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WOORD VOORAF

Deze brochure is slechts een onderdeel van het “onthaalbeleid”. Ze is een handleiding en
ondersteuning voor de nieuwe werknemer/werkneemster tijdens zijn/haar eerste weken
en maanden. De brochure behandelt daarom enkele belangrijke zaken die bijdragen tot een
vlotte integratie van de werknemer/werkneemster in de onderneming.

Voor bedrijfs- of sectorgebonden afspraken wordt in deze onthaalbrochure verwezen naar
het arbeidsreglement. Hierbij dient benadrukt te worden dat de onthaalbrochure nooit het
arbeidsreglement vervangt!
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ALGEMENE ZAKEN

EST dZUOS
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WELKOM

Beste,

Namens de directie en het personeel van Tailormate heten wij je van harte welkom! Dank
je wel voor jouw interesse en de keuze voor onze onderneming.

Tailormate hecht het grootste belang aan het welzijn en de veiligheid van elke werknemer.
Van de eerste dag willen wij je dan ook wegwijs maken in onze organisatie.

In deze onthaalbrochure vind je alle nuttige info over wie wij zijn, wat wij doen, wat wij je
bieden en wat er van jou verwacht wordt.

Lees de onthaalbrochure aandachtig door en voor bijkomende vragen verwijzen we je graag
naar het hoofdstuk “Bij wie kan je terecht?”. Zo kan je dadelijk de juiste persoon
aanspreken.

Je vakkennis, je inzet en je persoonlijkheid betekenen een meerwaarde voor de dagelijkse
werking van onze onderneming. Wij willen je dan ook nu reeds danken voor jouw inzet en
engagement. Veel succes!

BELEIDSVERKLARING VEILIGHEID

Tailormate bouwt een strategie uit waarbij veiligheid primeert en een bewust onderdeel
wordt van de doelen en gedragingen van alle medewerkers.

Tailormate zal trachten, door een preventief beleid te voeren, de risico’s en gevaren, bij
uitvoering van alle werken, te minimaliseren.

Uiteraard dient voldaan te worden aan de geldende nationale en Europese regelgevingen
en verplichtingen. Daarenboven hebben we aandacht voor zowel arbeidsveiligheid als
gezonde en aangename werkomstandigheden, respect voor het milieu en voor psychische
of fysische problemen.

De directie streeft er steeds op een actieve en dynamische wijze naar om te voldoen aan
volgende concrete doelstellingen:

e Het voorkomen van ongevallen, lichamelijke letsels of materiéle
schade;

e De arbeidsveiligheid en gezondheid van alle medewerkers en derden te
bevorderen;

e Het voorkomen van wanorde, onhygiéne of mogelijke oorzaken van
milieuvervuiling;
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e Het preventief ingrijpen bij gevaarstoestanden of risico’s bij het
uitvoeren van werken;

e Veiligheidsinformatiesessies te organiseren;

e Het correct inschakelen, opleiden en begeleiden van eigen
medewerkers en derden;

e Het creéren van een aangename werksfeer voor iedereen.

Het hierboven beschreven streven is een dynamisch geheel en bijgevolg zal er steeds
bijsturing, verbetering en evaluatie nodig zijn. Om deze reden dienen we dan ook te werken
aan een voortdurende verbetering van onze interne processen.

Binnen onze firma wordt na een langdurige ziekte of een eventueel ongeval met werkverlet
of met tijdelijke of blijvende werkongeschiktheid tot gevolg, de mogelijkheid onderzocht
voor aangepast werk. Dit gebeurt telkens in samenspraak met de bedrijfsarts, de
behandelend geneesheer en de betrokken werknemer.

Deze beleidsverklaring is opgenomen in deze onthaalbrochure die aan alle medewerkers
wordt gegeven, met het dwingend verzoek om actieve medewerking. Het belang van
veiligheid, gezondheid en milieu wordt gestuurd vanuit de directie, doch noodzaakt de
samenwerking en het engagement van iedereen op elk niveau.

Ignace Degens

Algemeen directeur
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BlJ WIE KAN JE TERECHT?

Je bent nieuw in onze organisatie en dus beseffen we maar al te goed dat je nog heel wat
vragen hebt, dat er bepaalde onzekerheden zijn, je niet steeds goed weet waarheen, ...

Maak je geen zorgen, deze brochure helpt je daarbij. Om te beginnen geven we je hier de
belangrijkste aanspreekpunten mee:

Verantwoordelijke atelier: Jorrit Mangelschots

Verantwoordelijke administratie: llse Van den Wijngaert

Verantwoordelijke HR: Laura Van der Hoeven

Verantwoordelijke algemeen beleid: Ignace Degens

Verantwoordelijke interieurbouw: Natan Goffin

Verantwoordelijke standenbouw: Nico Noukens
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Verantwoordelijke logistiek: Tom Ceulemans

Verantwoordelijke magazijn: Nicky Benoy / Bert Duerinckx

Preventieadviseur: Dries Goossens

Vertrouwenspersoon: llse Van den Wijngaert

Arbeidsgeneesheer: Mensura

Preventieadviseur psychosociale aspecten: Mensura

D 89 GO @B Bo B
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PSYCHOSOCIAAL WELZIJN

Psychosociaal welzijn is één van de 7 welzijnsdomeinen in het preventiegebeuren. Het is
van het grootste belang dat elke schakel in een organisatie zich steeds goed voelt en goed
kan blijven voelen. Tailormate streeft steeds naar een gezonde werkomgeving door zowel
mensen als middelen optimaal op elkaar af te stemmen. Een verantwoord evenwicht
tussen werk en privé moet het resultaat zijn!

Verbale agressie, aanhoudende druk, verkeerd benaderd worden, ... Heb je het gevoel dat
niet alles loopt zoals je het wil? Of kan je met je probleem niet onmiddellijk terecht bij een
naaste collega of leidinggevende? Er zijn specifieke contactmogelijkheden zowel binnen als
buiten onze onderneming waar je steeds terecht kan. Deze personen doen al het nodige
om je snel en gericht te kunnen helpen.

INTERN

Vertrouwenspersoon: llse Van den Wijngaert

EXTERN

Preventieadviseur psychosociale aspecten: Mensura

.\‘ mensura
5

Identificatiedocument

Bijlage : Lijst van de Preventieadviseurs Psychosociaal

Antwerpen
Buydens Karolien NL | karolien.Buydens@mensura.be
Gys Karline NL | karline.Gys@mensura.be
Helskens Helga NL | Helga.helskens@mensura.be
Vandewalle Anouck NL | Anouck.vandewalle@mensura.be
Vriesacker Bart NL | bart.vriesacker@mensura.be
Willems Véronique NL | veronique.willems@mensura.be
Waldack Ellen NL | Ellen.waldack@mensura.be|
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ANTI-PESTBELEID

Tailormate zegt NEEN tegen pesten! In onze organisatie geldt een absolute nultolerantie.
Medewerkers die desondanks toch menen slachtoffer te zijn van pestgedrag, kunnen dit
melden bij de interne vertrouwenspersoon of bij de externe preventieadviseur
psychosociale aspecten.

Deze melding wordt in absolute vertrouwelijkheid behandeld!

VEILIGHEID, IEDERS
VERANTWOORDELIJKHEID!

Veiligheid en Welzijn omvatten 7 welzijnsdomeinen: arbeidsveiligheid, gezondheid,
ergonomie, psychosociale aspecten, verfraaiing van de werkplaats, arbeidshygiéne en
leefmilieu.

Niet enkel de directie, de preventieadviseur en de leidinggevenden zijn hiervoor
verantwoordelijk. Alle geledingen, dus ook jij, dragen op hun niveau de
verantwoordelijkheid voor veiligheid en welzijn.

Nu je een medewerker bent van Tailormate word je verondersteld de veiligheids- en
welzijnsvoorschriften van de onderneming na te leven. In het belang hiervan zal je op
regelmatige basis instructies ontvangen, opleidingen volgen of gevraagd worden om mee te
werken aan het preventiebeleid.

Draag zorg voor je eigen veiligheid en die van jouw collega’s. Gebruik alle machines en
gereedschappen op de voorziene wijze en schakel nooit veiligheidsvoorzieningen uit.
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MOEDERSCHAPSBESCHERMING

Zwanger? In het belang van jouw veiligheid, en die van jouw ongeboren kind, heb je er alle
belang bij om zo snel mogelijk jouw arts te raadplegen. Je bezorgt een medisch attest met
vermelding van de vermoedelijke bevallingsdatum aan jouw leidinggevende.

De leidinggevende zal dan samen met de afdelingsverantwoordelijke en de
personeelsdienst gepaste maatregelen treffen.

Vrouwelijke werknemers hebben — naast moederschapsbescherming — ook recht op
borstvoedingspauzes, en dat tot negen maanden na de geboorte van hun kind. Wie vier uur
per dag werkt, mag een halfuur pauzeren. Ben je minstens zeven en een half uur per dag
aan de slag? Dan mag jij een uur pauzeren (of twee keer een halfuur). Voor de
onderbrekingen ontvang je een uitkering van het ziekenfonds. Tailormate voorziet een
afgesloten borstvoedingslokaal gedurende de ganse periode. Het gebruik ervan regel je met
de preventieadviseur.

UURREGELINGEN

Eén van de grootste troeven van Tailormate is de grote stiptheid tegenover haar klanten.
Deze stiptheid wordt alleen maar bereikt als alle medewerkers zich ook zo gedragen. Zorg
er voor dat je steeds op tijd aanwezig bent op jouw werkpost.

Voor concrete beschrijvingen, tijdsschema’s en eventueel overwerk, verwijzen we naar het
arbeidsreglement.

WAT ALS IK ZIEK BEN?

Het kan gebeuren, onverwacht buiten strijd geraken... Als je door ziekte niet in staat bent
om te komen werken, dan vragen wij je om dit zo snel mogelijk telefonisch te laten weten
aan je directe leidinggevende en de personeelsdienst.

Word je onwel of ziek tijdens het werk, dan laat je dit onmiddellijk weten aan je directe
leidinggevende. Hij/zij zal gepast reageren. Verlaat in elk geval nooit jouw werkpost zonder
je leidinggevende te verwittigen.
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HELP, EEN ARBEIDSONGEVAL!

Loopt het ondanks alle veiligheids- en preventiemaatregelen toch fout, dan zijn er mensen
opgeleid om de eerste zorgen toe te dienen. Het zijn onze “bedrijfs-eerstehulpverleners”.

Is een verzorging vereist? Meld je dan bij een hulpverlener die het nodige zal
doen. Indien er bijkomende (externe) hulp vereist is, onderneemt de
hulpverlener de nodige stappen. Blijf steeds kalm en volg de instructies op.

Hoewel op het eerste zicht een kleine wonde onbenullig kan lijken (schram, splinter, ...),
vragen we je toch - in jouw en in ons belang - dit te melden en de wonde te laten
verzorgen. Zo voorkomen we samen complicaties en discussies. Elke verzorging wordt
genoteerd op een wondverzorgingsfiche die je ingevuld bezorgt aan de personeelsdienst.

EHBO-koffers vind je in ons EHBO-lokaal (refter) en in elk bedrijfsvoertuig. De
bedrijfshulpverlener vult deze koffers regelmatig aan. Is er nood aan extra materiaal of is
een bepaald product niet meer voorradig? Contacteer onze bedrijfshulpverlener of
preventieadviseur.

Natan Goffin

Jorrit Mangelschots

Na de eerste zorgen, en afhankelijk van de ernst van de verwonding, kan de
preventieadviseur een procedure opstarten voor de opmaak van een ongevallensteekkaart
of een ongevallenonderzoek. Daartoe kan je medewerking gevraagd worden.
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NOODSITUATIES

Een explosie, een brand(je), ernstige elektriciteitsproblemen, wateroverlast, ... Ook al
worden er maximale inspanningen geleverd om deze risico’s binnen onze onderneming te
vermijden, toch moeten we voorbereid zijn op dergelijke situaties.

Tailormate houdt regelmatig evacuatie- en brandbestrijdingsoefeningen. Wij hechten er
dan ook het grootste belang aan dat ALLE medewerkers 100% meewerken aan deze
oefeningen. Voor nieuwe werknemers voorzien we een specifieke opleiding.

Stel je rook of (het begin van) brand vast? Tref dan onmiddellijk de volgende
handelingen:

1. Verwittig iedereen
v" Roep brand
2. Waarschuw de hulpdiensten
v' Bel 112: “Mijn naam is...
v Ik bevind me te...
v' Erisbrand...”
3. Waag een eerste bluspoging
v" Gebruik de aangeduide brandblussers en/of brandhaspels
4. Sluit ramen en deuren
5. Verlaat kalm het gebouw
6. Volg de pictogrammen naar de uitgangen
7. Ga naar het verzamelpunt
8. Blijf op veilige afstand van de brandhaard
v" Ga naar het verzamelpunt en houd de doorgang vrij voor hulpdiensten
v" Controleer of iedereen aanwezig is
v" Verzorg eventuele gewonden

v" De brandweer zal verdere instructies geven
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9. SOS-nummers:

Ziekenwagen — brandweer: 112
Politie: 101

Antigifcentrum: 070 24 52 45
Brandwondencentrum: 02 268 62 00

Zelfmoordpreventie: 02 649 95 55

NN

Drugslijn: 078 15 10 20

De procedures voor het bestrijden van brand- of andere noodsituaties werden opgesteld
door de preventieadviseur. Bij vragen of onduidelijkheden kan je hem/haar contacteren.

Preventieadviseur: Dries Goossens

De volledige, uitgebreide procedure vind je terug in het INTERN NOODPLAN. Dit is een
dossier/document dat erop gericht is om de schadelijke gevolgen van een noodsituatie te
beperken, door het uitwerken van aangepaste materiéle en organisatorische maatregelen.

Wil je hier meer informatie rond? Spreek gerust jouw leidinggevende of de
preventieadviseur aan.
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WERKKLEDIJ EN PERSOONLIJKE
BESCHERMINGSMIDDELEN

Tailormate voorziet in alle noodzakelijke werk- en beschermkledij, alsook de persoonlijke
beschermingsmiddelen (PBM's).

Als persoonlijke beschermingsmiddelen voorgeschreven worden voor jouw specifieke
taken, dan moet je deze VERPLICHT dragen. Inbreuken hierop worden absoluut niet
getolereerd!

Alle PBM’s worden gratis ter beschikking gesteld door Tailormate. Genoemde PBM'’s blijven
eigendom van Tailormate en zullen bij het einde van de dienstbetrekking worden
ingeleverd.

Verder verklaart elke werknemer de instructies te hebben ontvangen over het gebruik en
het onderhoud van deze persoonlijke beschermingsmiddelen en verklaart hij/zij deze toe te
passen indien de omstandigheden daartoe aanleiding geven.

Indien de PBM'’s slijtage of defecten vertonen, laat de werknemer dit zelf tijdig weten aan
zijn directe leidinggevende of de preventieadviseur waardoor er vervanging kan worden
voorzien.

Problemen met het draagcomfort? Spreek jouw leidinggevende aan. Hij/zij zorgt samen
met de preventieadviseur voor een oplossing.

e Veiligheidsschoenen
e Veiligheidsbril

e Helm

e Gehoorbescherming
e Handschoenen

e Stofmaskers

e Valbeveiliging

e Lashandschoenen
e Laskledij
e Lasbril
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e Lasafzuiging

e Veiligheidsschoenen
e Veiligheidsbril

e Helm

e Gehoorbescherming
e Handschoenen

e Stofmaskers

e Valbeveiliging

e Veiligheidsschoenen
e Helm

e Spuitmasker
e Handschoenen lakwerk
e Beschermend pak

e Veiligheidsschoenen
e Veiligheidsbril

e Helm

e Gehoorbescherming
e Handschoenen

e Stofmaskers

e Valbeveiliging
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ETEN

Tailormate hecht groot belang aan netheid en hygiéne. Eten is enkel toegelaten tijdens de
pauzes en alleen in de refter.

ROOKBELEID

Roken is niet alleen schadelijk voor de gezondheid, ook de brandveiligheid loopt daardoor
een veel groter risico. Tailormate hanteert een algemeen rookverbod over de ganse site
voor zowel medewerkers als bezoekers. De enige uitzondering hierop is de rokerszone die
zich op de parking vlakbij de refter bevindt.

ALCOHOL- EN DRUGSBELEID

Onze onderneming heeft een cao 100, betreffende een preventief alcohol- en drugsbeleid.
In het arbeidsreglement vind je de uitgebreide beschrijving van ons alcohol- en drugsbeleid.

Tailormate heeft een specifieke bijlage aan het arbeidsreglement betreffende het nuttigen
van alcohol op de bedrijfssite:

Dit reglement vormt een aanvulling op de bepalingen van het arbeidsreglement, die
onverminderd van kracht blijven.

Meer bepaald gaat het om volgende bepalingen:
9.1 OVERTREDINGEN EN SANCTIES

e Dronkenschap, alcohol- of druggebruik tijdens de werkuren,
alcoholintoxicatie;

10.3 DRINGENDE REDENEN

e Alcoholgebruik tijdens de werkuren, alcoholintoxicatie, dronkenschap,
druggebruik, fysiek geweld, zedenfeiten;
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e Niet respecteren van de binnen de ondernemingen geldende
reglementen, waaronder het arbeidsreglement, carpolicy, ...

12 PREVENTIEF ALCOHOL- EN DRUGSBELEID

[...] De werkgever verwacht van zijn werknemers en eventuele andere op de
werkplek aanwezige personen dat zij op een verantwoorde wijze omgaan
met het gebruik van alcohol om te voorkomen dat gebruik zou leiden tot
problematische situaties voor zichzelf of voor hun collega’s. De werkgever
verwacht van zijn leidinggevend personeel in deze een voorbeeldrol en een
passend optreden ten aanzien van hun medewerkers in probleemsituaties.

[...]

Het gebruik van alcohol en/of drugs is, zowel tijdens als na de werkuren, strikt verboden op
de bedrijfsterreinen en in de bedrijfsvoertuigen.

In afwijking op het voorgaande is het toegelaten om op vrijdagavond, vanaf 16u30 ten
vroegste en uiterlijk tot 18u, in de bedrijfskantine (en uitsluitend daar) alcohol te nuttigen,
en dit onder de volgende voorwaarden:

e Volledige vrijwilligheid;

e Enkel in gezelschap van collega’s;

e Geen sterke dranken (15% alcohol of meer);

e Voorafgaand omkleden en uittikken;

e Geen overmatig drankgebruik;

e Geen gebruik van de wagen of een ander voertuig wanneer de wettelijk
toegestane alcohollimiet overschreden is.

De verantwoordelijkheid voor het respecteren van voormelde regels ligt exclusief bij de
werknemer.

Bij vaststelling van misbruiken, waaronder onder meer de miskenning van bovenstaande
regels wordt begrepen, behoudt Tailormate zich het recht voor de nodige maatregelen
en/of sancties te treffen. In voorkomend geval kan de terbeschikkingstelling van de kantine
op vrijdagavond tijdelijk of definitief worden opgeschort.
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GEBRUIK VAN SOCIALE RUIMTES

De refter, toiletten en douches zijn plaatsen waar alle werknemers regelmatig komen. Elke
werknemer heeft recht op een maximale hygiéne bij het gebruik van deze sociale
voorzieningen. Daarom gelden de volgende regels:

Was steeds jouw handen véor het eten, bij het beé€indigen van de dagtaak en na elk
toiletgebruik.

Eten is enkel toegestaan in de refter. Microgolf, koffiezetapparaat en ijskast staan ter
beschikking. Toon steeds jouw respect tegenover andere collega’s en houd deze toestellen
net.

Er zijn voldoende toiletten voorzien, gescheiden voor vrouwen en mannen. Er wordt
respect gevraagd tegenover collega’s en de poetsdienst: houd de toiletten proper!

Douches staan ter beschikking voor werknemers die per fiets naar het werk komen, voor zij
die aan sport doen tijdens de pauze(s), of voor werknemers die na het uitvoeren van zware
of sterk vervuilende taken, verplicht worden zich te douchen. Ook hier wordt respect
gevraagd tegenover collega’s en de poetsdienst: houd de douches proper!

WOON-WERKVERKEER

Met de fiets, de motor, de wagen of het openbaar vervoer? Er gelden specifieke
sectorafspraken voor financiéle tussenkomsten door de werkgever. Wend je tot de
personeelsdienst voor een aanvraag tot tussenkomst.

Of waarom niet carpoolen? Op vandaag heb je uiteraard nog niet zo’n goed zicht op wie je
collega’s zijn en van waar ze komen. Maar misschien komt er een ogenblik dat je bij nadere
kennismaking kunt afspreken om samen naar het werk te komen.

Maak gebruik van de voorbestemde parkeerruimtes (fietsenstalling, parking auto’s of
motoren). Respecteer steeds het bedrijfsverkeersplan. Er zijn voorbehouden plaatsen voor
de directie en de bezoekers.
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VORMING EN OPLEIDING

Tailormate hecht groot belang aan goed opgeleide werknemers. Opleidingen en
bijscholingen worden zowel extern gevolgd, als in ons bedrijf georganiseerd. De gevolgde
opleidingsuren gelden daarbij als normale werkuren.

Woodwize, het kennis- en opleidingscentrum voor de houtsector, verzorgt het
opleidingsaanbod voor de houtsectoren. Op de website woodwize.be vind je alle
informatie.

Wil je zelf een voorstel doen voor het volgen van een opleiding? Wend je gerust tot je
leidinggevende. Hij/zij zal je verder informeren of doorverwijzen.

LOON

Loon, vakantiegeld, eindejaarspremie, ... Algemene informatie vind je terug in het
arbeidsreglement, voor specifieke info kan je terecht bij de personeelsdienst.

VAKANTIE - VERLOF - INHAALRUST

Collectieve vakantiedagen, feestdagen, klein verlet, verlof om dwingende redenen,
zwangerschapsverlof, ouderschapsverlof, ... Uitgebreide informatie vind je terug in het
arbeidsreglement.

Wens je nog meer info? Wend je gerust tot de personeelsdienst. Zij helpen je graag verder.
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ARBEIDSREGLEMENT

Het arbeidsreglement legt de algemene arbeidsvoorwaarden vast, als aanvulling op de
individuele arbeidsovereenkomsten. Het verschaft de werknemers informatie omtrent de
werking en de organisatie van de arbeid in de onderneming.

Het arbeidsreglement kan je terugvinden in één van de kasten in de onthaalruimte voor
bezoekers of je kan op eenvoudig verzoek een kopie opvragen bij de personeelsdienst. Bij
jouw indiensttreding ondertekende je principieel voor ontvangst. Lees het grondig door en
als bepaalde zaken toch niet duidelijk zijn, kan je steeds bijkomende inlichtingen verkrijgen
bij de personeelsdienst. Zij helpen je graag verder.

BELANGRIJKE DOCUMENTEN

De belangrijkste bedrijfsdocumenten zoals het arbeidsreglement en de
veiligheidsinstructiefiches van machines vind je terug op de website
www.tailormate.be/downloads. Bij een eventuele arbeidsinspectie kan je tevens hier

terecht wanneer bepaalde documenten gevraagd worden.
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http://www.tailormate.be/downloads

SPECIFIEKE VEILIGHEIDSAFSPRAKEN
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MELDEN VAN GEVAARLIKE SITUATIES

Het voorkomen van gevaarlijke situaties is één van de voornaamste doelstellingen van
Tailormate door het voeren van een actief preventiebeleid.

Merk je toch een gevaarlijke situatie op, kon je maar net een arbeidsongeval vermijden of
heb je per ongeluk schade toegebracht? Meld dit dan onmiddellijk aan je directe
leidinggevende of de preventieadviseur. Is het gevaar zeer acuut, waarschuw en informeer
je collega’s en derden in de buurt.

Deze meldingsplicht is niet bedoeld om iemand de schuld te geven, maar om tot een
verhoogde veiligheid voor iedereen te komen.

ALGEMENE BRANDPREVENTIE

Twee-maandelijks vindt op onze bedrijfssite een rondgang plaats om onveilige situaties in
kaart te brengen, onder meer inzake brandveiligheid. Merk je toch een gevaarlijke situatie
op? Meld dit dan onmiddellijk aan je directe leidinggevende of de preventieadviseur.

Met eenvoudige voorzorgsmaatregelen kan je in de meeste gevallen brand voorkomen:

e Rook niet op de bedrijfssite;

e Bewaar brandbare producten in hun oorspronkelijke verpakking, op een
veilige plek, ver van elke hittebron (zie: stockeren van gevaarlijke
stoffen);

e Vermijd het gebruik van verdeelstekkers, waarmee je verschillende
toestellen op één stopcontact kunt aansluiten;

e Laad de reachtrucks alleen op de daarvoor voorziene locaties;

e Stockeer geen materialen in de buurt van een compressor;

e Gooi papier en karton direct weg in de container op de buitenparking;

¢ Vermijd elke ontstekingsbron (vonken door slijpen, lassen, ...) in de
buurt van een brandbare stof (hout).

BRANDBLUSSERS EN -HASPELS

De brandblussers en -haspels worden jaarlijks onderhouden en gecontroleerd. Mocht je
tussentijds toch een defect opmerken, heb je per ongeluk schade toegebracht of heb je een
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brandblusser gebruikt voor bluswerken? Gelieve dit onmiddellijk te melden aan je directe
leidinggevende of de preventieadviseur.

De brandblussers en -haspels moeten te allen tijde zichtbaar en bereikbaar zijn. Het is
verboden de bereikbaarheid ervan te belemmeren door het stockeren van materialen.
Eveneens is het verboden om brandblussers te verwijderen uit de ophangbeugels wanneer
er geen brandgevaar is.

Controleer altijd of de vervaldatum van een brandblusser op een beursstand niet
verstreken is. Indien dit wel het geval is, gelieve dit onmiddellijk te melden aan je directe
leidinggevende.

MAGAZIJNREKKEN EN -PLATFORMEN

De magazijnrekken en -platformen worden regelmatig gecontroleerd. Mocht je tussentijds
toch een defect opmerken of heb je per ongeluk schade toegebracht? Gelieve dit
onmiddellijk te melden aan je directe leidinggevende of de preventieadviseur.

Gelieve geen aanpassingen aan rekken of platformen uit te voeren zonder voorafgaande
goedkeuring.

e Het maximale draaggewicht van liggers en stellingen niet overschrijden;
e De gangpaden vrijhouden van obstructies;

e Opde grond gestapelde palletten niet laten uitsteken in de gangpaden;
e Nakijken of de veiligheidspal overal aanwezig is;

e Nakijken of er voldoende palletsteunen aanwezig zijn;

e Nakijken of de palletten correct op de liggers geplaatst zijn.

e Controleer steeds of er geen voorwerpen uit de magazijnrekken naar
beneden kunnen vallen. De meest voorkomende oorzaken hiervan zijn
het ontbreken van palletsteunen en het slecht stapelen en/of niet goed
vastmaken van voorwerpen op de palletten.
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e Het maximale draaggewicht van platformen niet overschrijden.

VRIJHOUDEN VAN NOODUITGANGEN
EN GANGEN

De nooduitgangen en gangpaden moeten te allen tijde vrijgehouden worden van
obstructies. Dit om een veilige en snelle evacuatie bij een noodsituatie mogelijk te maken.
Alle nooduitgangen zijn aangeduid met pictogrammen.

PROPAANGASTANKS

De propaangastanks worden 5-jaarlijks onderhouden en gecontroleerd. Mocht je
tussentijds toch een defect opmerken? Gelieve dit onmiddellijk te melden aan je directe
leidinggevende of de preventieadviseur.

De propaangastanks moeten te allen tijde zichtbaar en bereikbaar zijn. Het is verboden de
bereikbaarheid ervan te belemmeren door het stockeren van materialen.

Tijdens het vullen van de propaangastanks door de leverancier, mogen er geen
werkzaamheden plaatsvinden in het metaalatelier en/of in de buurt van de tanks zelf.

POORTEN EN LAADKADES

De poorten en laadkades worden jaarlijks onderhouden en gecontroleerd. Mocht je
tussentijds toch een defect opmerken of heb je per ongeluk schade toegebracht? Gelieve
dit onmiddellijk te melden aan je directe leidinggevende of de preventieadviseur.

Vooraleer je de laadkades mag gebruiken, dien je de nodige uitleg over de werking ervan
door onze magazijnier te ontvangen. Indien je achteraf nog vragen hebt of bij de minste
twijfel, vraag raad aan onze magazijnier.
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OPLADEN VAN REACHTRUCKS

Het laden van de batterijen van de reachtrucks dient verplicht te gebeuren in de
afgebakende laadzones.

Zorg steeds voor 80cm afstand tussen het laadstation en de reachtruck. Vermijd tijdens het
laden in de nabije omgeving elke ontstekingsbron (vonken door slijpen, lassen, ...) en
brandbare stof (hout).

Het correct laden van een reachtruck moet gebeuren volgens een bepaald stappenplan.
Gebruik hiervoor de veiligheidsinstructiekaart voor het laden van batterijen. Het laden mag
alleen uitgevoerd worden door een bevoegd persoon (na opleiding).

STOCKEREN EN AFVALVERWERKING
VAN GEVAARLIJKE STOFFEN

Het stockeren van watergedragen producten (verven) gebeurt in de daarvoor voorziene
rekken naast de spuitcabine. Alle solventgedragen en andere producten dienen verplicht
gestockeerd te worden in de brandwerende kasten. Tracht de opslag van gevaarlijke
producten zo veel mogelijk te beperken tot het minimum; gooi op tijd en stond overbodige
producten weg.

Alle vaste verfmaterialen zoals borstels, doeken en verfbekers gooi je weg in de rode
veiligheidsafvalbak. Deze afvalbak heeft een zelfdovende functie waardoor doeken die
doordrenkt zijn met thinners of andere oplosmiddelen, veilig kunnen worden weggegooid.

Deze afvalbak dient aan het einde van de werkdag geledigd te worden in de blauwe
afvalton die zich buiten het gebouw bevindt. Sluit deze ton altijd goed af.

Overschotten van verven gooi je ook in de blauwe ton. Lege verfpotten of verfpotten met
opdroogde verf mogen bij het bouwafval. Verfpotten die nog vloeibare verf bevatten
mogen niet bij het bouwafval.
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GRONDSIGNALISATIE EN VEILIGE
DOORGANGEN

Met behulp van markeringen en vloerbelijning is er een voetgangerszone afgebakend in
onze magazijnen om veilig te bewegen tussen kantoren, keuken, sanitair en atelier.
Voetgangers hebben voorrang op reachtrucks in deze zone. De voetgangerszone moet te
allen tijde vrijgehouden worden van obstructies.

MACHINES

De machines worden jaarlijks gecontroleerd. Mocht je tussentijds toch een defect
opmerken of heb je per ongeluk schade toegebracht? Gelieve dit onmiddellijk te melden
aan je directe leidinggevende of de preventieadviseur.

Het onderhoud van de machines dient te gebeuren op geregelde tijdstippen (zie
onderhoudsboekje van elke machine). Elke machine heeft een verantwoordelijke voor het
onderhoud.

e CNC: Bert

e Verticale boormachine: Bert

e Opdeelzaag: Steven

e Kantenbandmachine: Steven

e Paneelzaag: Danny

e Lintzaag: Jorn

e Kolomboormachine: Jorn

e Buizenplooier: Jorn

e Lasmachines: Jorn

e Bandschuurmachine: Jorn

e Compressor:
o Water laten leeglopen: Danny
o Onderhoud: preventieadviseur

e Reach atelier:
o Laden en bijvullen batterijen: Steven
o Onderhoud: preventieadviseur

e Reach standenbouw:
o Laden en bijvullen batterijen: Nicky
o Onderhoud: preventieadviseur
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e Heftruck en elektrische transpallet:
o Onderhoud: preventieadviseur

Van elke machine is een indienststellingsverslag met risicoanalyse aanwezig. Vraag ernaar
aan de preventieadviseur. Bij elke machine hoort ook een veiligheidsinstructiekaart met
informatie over persoonlijke beschermingsmiddelen, noodsituaties, ... Deze instructiekaart
hangt aan elke machine.

Gebruik alle machines en gereedschappen op de voorziene wijze en schakel nooit
veiligheidsvoorzieningen uit. Indien je niet bent opgeleid om met een bepaalde machine te
werken, vraag je eerst een interne/externe opleiding aan onze preventieadviseur.

ELEKTRISCHE, PNEUMATISCHE &
ACCU HANDGEREEDSCHAPPEN

Deze machines worden jaarlijks gecontroleerd.

Mocht je tussentijds toch een defect opmerken, heb je per ongeluk schade toegebracht of
beschikt een machine niet over een gegraveerd nummer? Gelieve dit onmiddellijk te
melden aan je directe leidinggevende of de preventieadviseur.

Van elke machine is een indienststellingsverslag met risicoanalyse aanwezig. Vraag ernaar
aan de preventieadviseur. Bij elke machine hoort ook een veiligheidsinstructiekaart met
informatie over persoonlijke beschermingsmiddelen, noodsituaties, ... Deze
instructiekaarten vind je op de website www.tailormate.be/downloads.

Gebruik alle machines en gereedschappen op de voorziene wijze en schakel nooit
veiligheidsvoorzieningen uit. Indien je niet bent opgeleid om met een bepaalde machine te
werken, vraag je eerst een interne/externe opleiding aan onze preventieadviseur.

ROLSTEIGERS

De onderdelen van de rolsteigers worden regelmatig gecontroleerd. Mocht je tussentijds
toch een defect opmerken of heb je per ongeluk schade toegebracht? Gelieve dit
onmiddellijk te melden aan je directe leidinggevende of de preventieadviseur.

De rolsteigers moeten opgebouwd worden zoals aangegeven op de bijhorende
instructiekaarten. Gebruik telkens alle nodige onderdelen! Laat geen derden toe op een
steiger alvorens je de bouw ervan grondig hebt gecontroleerd.
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http://www.tailormate.be/downloads

Sinds 2018 is de maximale afstand van de grond tot het eerste platform verlaagd naar
3,40m. Ook de afstand tussen twee platforms is verlaagd naar 2,25m. Rond elk platform is
een dubbele leuning verplicht. Rond het (bovenste) werkplatform zijn kantenplanken langs
de 4 zijden verplicht.

LADDERS

De ladders worden tweemaal per jaar onderhouden en gecontroleerd. Mocht je tussentijds
toch een defect opmerken? Gelieve dit onmiddellijk te melden aan je directe
leidinggevende of de preventieadviseur.

Aandachtspunten:

e Zitten alle sporten nog goed vast en kunnen ze niet ronddraaien?

e Zijn alle lasnaden nog intact?

e Zijn er geen deuken of doorbuigingen bij sporten of bomen?

e Zijn de antislipzolen nog intact?

e Zijn de scharnieren van trapladders/reformladders nog aanwezig?

e |s de spreidstandbeveiliging van trapladders/reformladders nog
aanwezig?

e Is de uitschuifbeveiliging van schuifladders/reformladders nog
aanwezig?

Voor het veilig werken op ladders, zie: werken op hoogte.

MOBIELE STROOMKASTEN

De mobiele stroomkasten worden jaarlijks onderhouden en 5-jaarlijks gecontroleerd.
Mocht je tussentijds toch een defect opmerken? Gelieve dit onmiddellijk te melden aan je
directe leidinggevende of de preventieadviseur.

Van elke mobiele stroomkast is een elektrisch plan en keuringsbewijs beschikbaar. Vraag er
naar aan onze verantwoordelijke logistiek.
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STROOMKABELS EN VERDEELDOZEN

De kwaliteit van de stroomkabels en verdeeldozen wordt regelmatig gecontroleerd. Het is
echter heel moeilijk om op geregelde tijdstippen alle stroomkabels en verdeeldozen te
controleren omdat ze verspreid zijn over meerdere magazijnen, voertuigen en werflocaties.

Om deze reden vragen we aan alle werknemers om telkens bij het gebruik van een
stroomkabel of verdeeldoos een kwaliteitscontrole uit te voeren. Indien een stroomkabel of
verdeeldoos bepaalde gebreken vertoont, dient deze onmiddellijk vernietigd te worden
(door hem in de juiste afvalcontainer te gooien).

e De bescherming rond de stroomdraden moet overal aanwezig zijn;
e De stroomkabel mag nergens geplet zijn;

e De eindstekkers moeten vast aan de stroomkabel zitten;

e De aardingspinnen van eindstekkers moeten in perfecte staat zijn;
e Er mag geen vocht uit de eindstekkers lopen.

SPANRIEMEN

De kwaliteit van de spanriemen wordt regelmatig gecontroleerd. Het is echter heel moeilijk
om op geregelde tijdstippen alle spanriemen te controleren omdat ze verspreid zijn over
meerdere magazijnen, voertuigen en werflocaties.

Om deze reden vragen we aan alle werknemers om telkens bij het gebruik van een
spanriem een kwaliteitscontrole uit te voeren. Indien een spanriem bepaalde gebreken
vertoont, dient deze onmiddellijk vernietigd te worden (door hem in de juiste
afvalcontainer te gooien).

Het label van een spanriem moet altijd goed leesbaar zijn. Check ook of het bandmateriaal
intact is. Met beschermhoeken kun je beschadigingen voorkomen. Er mogen geen
insnijdingen of andere beschadigingen zijn. Zelfs de stiksels moeten gaaf en onaangetast
zijn. Tenslotte mogen de ratels, gespen en haken niet gebogen zijn. Als de spanriem niet
geheel voldoet aan bovenstaande zaken, mag je hem niet meer gebruiken. Het gaat er dus
niet om hoe oud een riem is, maar in welke staat hij verkeert.
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HIJSEN VAN VOORWERPEN

e Bijindienststelling
e Periodieke herkeuringen

Volgens art. 281 van het A.R.A.B. bent u wettelijk verplicht om volgende machines en
installaties driemaandelijks te laten keuren:

e Hijstoebehoren (extern)
e Materiaalliften (mag intern gebeuren)

Volgens de voorschriften in de Codex bent u wettelijk verplicht om volgende machines en
installaties jaarlijks te laten keuren:

e Persoonlijke beschermingsmiddelen
e Materiaalliften (extern)

WAGENPARK

Alle bedrijfsvoertuigen (inclusief de reach- en heftrucks) worden jaarlijks onderhouden en
gecontroleerd. Mocht je tussentijds toch een defect opmerken of heb je per ongeluk
schade toegebracht? Gelieve dit onmiddellijk te melden aan je directe leidinggevende en de
verantwoordelijke logistiek.

Elk bedrijfsvoertuig beschikt over een geldig keuringsbewijs, verzekeringsbewijs,
inschrijvingsbewijs, gelijkvormigheidsattest en Europees aanrijdingsformulier. Indien er
documenten ontbreken, gelieve dit onmiddellijk te melden aan je directe leidinggevende
en de verantwoordelijke logistiek.

Indien een voertuig een oranje of rood waarschuwingssignaal weergeeft, gelieve
onmiddellijk te stoppen en contact op te nemen met de verantwoordelijke logistiek.

De verantwoordelijkheid over het onderhoud en de keuring van personenwagens, alsook
het beschikken over alle noodzakelijke documenten in deze wagens, ligt volledig bij de
gebruikers zelf!
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De laadruimtes en laadkleppen worden regelmatig gecontroleerd. Mocht je tussentijds toch
een defect opmerken of heb je per ongeluk schade toegebracht? Gelieve dit onmiddellijk te
melden aan je directe leidinggevende of de preventieadviseur.

Controleer telkens vooraleer je een bedrijfsvoertuig in gebruik neemt of de laadklep en
laadruimte nog in goede staat is. Let er vooral op dat de rails waaraan je de spanriemen
vastmaakt niet loshangen of stuk zijn. Controleer ook of de wanden van de laadruimte nog
intact zijn.

Lading zekeren betekent het op de juiste wijze vastzetten van lading, zodat ze niet gaat
schuiven of van een voertuig valt. Een goede ladingzekering is dus essentieel voor een veilig
transport. Verkeerd gezekerde lading kan niet alleen het voertuig of de lading beschadigen,
het kan ook gevaarlijk zijn voor jezelf en andere weggebruikers. Het belang van lading
zekeren wordt nog te veel onderschat.

Na een remactie bij 50 km per uur, schiet een vracht van 10 kilo met een kracht van 120 kilo
naar voren. Levensgevaarlijk! Het is dus belangrijk om je lading op de juiste manier vast te
zetten en gecertificeerde ladingzekeringsproducten, zoals spanbanden, sjorogen en
ladingstangen te gebruiken. Bij de minste twijfel, vraag raad aan onze magazijnier.

Na elke 5 tot 10 laadbeurten moet het waterpeil van een batterij worden bijgevuld. Doe dit
steeds na het opladen van de batterij, wanneer deze nog op temperatuur is, en nooit
ervoor. Wekelijks moet het waterpeil van de accu’s worden gecontroleerd.

Het correct bijvullen van de batterijen moet gebeuren volgens een bepaald stappenplan.
Laat dit uitsluitend over aan een bevoegd persoon (magazijnier of bediener van de
opdeelzaag).

Draag bij het vullen van de accu's de volgende PBM's: gelaatscherm of veiligheidsbril en
werkschort.

Indien er een veiligheidsgordel op een reach- of heftruck aanwezig is, moet de
veiligheidsgordel gedragen worden. Het is niet toegelaten om met een heftruck op
brandstof te rijden in de binnenruimtes.
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GEZONDHEIDSBEOORDELINGEN

Werknemers die een functie uitoefenen met welbepaalde risico’s, een veiligheidsfunctie of
een functie met verhoogde waakzaamheid zijn onderworpen aan een jaarlijks
gezondheidstoezicht.

Tailormate bezorgt de oproeping met het adres van de arbeidsgeneesheer aan de
werknemers. De werknemer is tijdig aanwezig voor de nodige medische testen die verband
houden met de vereisten van zijn functie.

Verder biedt de arbeidsgeneesheer in het kader van het gezondheidstoezicht vaccinaties
aan. Voor bepaalde functies zijn een aantal vaccinaties verplicht (tetanus, hepatitis A en B);
andere personeelsleden kunnen daarop vrijblijvend een beroep doen. De werknemer die
vaccinaties weigert, is zelf verantwoordelijk voor de medische gevolgen en/of een
ongeschiktheidsverklaring.

WERKPOSTFICHES

Een werkpostfiche is het resultaat van een risicoanalyse van een bepaalde functie (bv.
schrijnwerker) binnen Tailormate. Het is een document waarop de veiligheids- en
gezondheidsinformatie voor een specifieke functie staat.

Dit zijn onder meer:

e De omschrijving van de taken;

e De locatie van tewerkstelling;

e Derrisico’s die een functie kan inhouden;

e De te nemen beschermingsmaatregelen (persoonlijke
beschermingsmiddelen, moederschapsbescherming, inentingen ...);

e De medische onderzoeken;

e De te dragen werkkledij.

Door de risico's die aan een functie verbonden zijn correct in kaart te brengen, kunnen er
gepaste maatregelen getroffen worden om de veiligheid, gezondheid en welzijn van onze
medewerkers te waarborgen. Dit omvat onder andere opleiding, beschermingsmiddelen,
medische onderzoeken, inentingen, ...

Ondanks het feit dat werkpostfiches niet verplicht zijn voor vaste medewerkers, zijn ze toch
beschikbaar voor elke werkpost. Je kan ze opvragen aan de personeelsdienst of
preventieadviseur.
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Werkpostfiches zijn echter wel verplicht voor stagiair(e)s, studenten en tijdelijke
werknemers die via een uitzendcontract werken. Als er geen correcte volledige
werkpostfiche aan een uitzendbureau/school bezorgd is, mag de uitzendkracht/stagiair(e)
niet op die werkpost of in die functie aan de slag.

RIJBEWIJZEN - VAKBEKWAAMHEID -
RIUGESCHIKTHEID

Elke chauffeur moet beschikken over de juiste rijbewijzen, eventueel aangevuld met een
vakbekwaamheids- en rijgeschiktheidsattest. Op het rijbewijs kan men nagaan of de
attesten nog geldig zijn.

De vakbekwaamheid is een aanvulling aan het rijbewijs die verplicht is voor alle
professionele bestuurders met een rijbewijs van de categoriegroepen C en D. Zij moet
bovenop het rijbewijs worden gehaald en de houder moet voor de verlenging ervan om de
5 jaar een nascholing volgen. Het bewijs van vakbekwaamheid wordt op het rijbewijs
aangeduid met de code 95 bij de betrokken categorieén. Bepaalde bestuurders hebben
geen bewijs van vakbekwaambheid nodig voor hun transportactiviteiten.

Wie beroepsmatig personen vervoert, of met een vrachtwagen, autocar of autobus rijdt,
moet minimaal om de 5 jaar een medisch onderzoek ondergaan voor het
‘rijgeschiktheidsattest’.

BESTUREN EN BEDIENEN VAN
MOBIELE ARBEIDSMIDDELEN

Mobiele arbeidsmiddelen met eigen aandrijving mogen alleen bestuurd worden door
werknemers die een adequate opleiding voor het veilig besturen van deze arbeidsmiddelen
hebben gekregen. Voorbeelden van mobiele arbeidsmiddelen: heftruck, reachtruck,
schaarlift, hoogtewerker, verreiker, ...

Het gebruik van mobiele arbeidsmiddelen is alleen toegestaan voor werknemers die de
bijhorende opleiding met succes hebben gevolgd en die een geldig attest ervan kunnen
voorleggen (let op de vervaldatum van je attest).
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WERKEN OP HOOGTE

Werken op hoogte is een belangrijke oorzaak van arbeidsongevallen. De beheersing van de
risico's in verband met deze activiteit vereist het gebruik van aangepaste arbeidsmiddelen
en beschermingsmiddelen die het mogelijk maken om je veiligheid zo goed mogelijk te
waarborgen.

Op Tailormate wordt op hoogte gewerkt in verschillende scenario’s:

Tailormate bouwt zelf geen steigers maar hangt soms spandoeken of verlichtingsarmaturen
in reeds opgebouwde steigers.

Beperk het gebruik van ladders als werkpost op hoogte tot arbeidsomstandigheden waarin
het gebruik van andere, veiligere arbeidsmiddelen niet verantwoord is, gelet op het geringe
risico en gelet op, hetzij de korte gebruiksduur, hetzij de bestaande kenmerken van de
arbeidsplaats en werkpost die Tailormate niet kan veranderen.

Ladders worden zodanig geplaatst dat hun stabiliteit bij de toegang en tijdens het gebruik
ervan gewaarborgd is en dat hun sporten of trappen horizontaal blijven.

Ladders worden zodanig gebruikt dat je steeds een veilige steun en houvast hebt.

Het met de hand dragen van lasten op een ladder mag een veilige houvast niet
belemmeren.

Elke andere toepassing (opbouwen van steigers, industrieel klimmen, ...) is ten strengste
verboden bij Tailormate.

Bij het gebruik van een hoogtewerker/schaarlift en het werken in een steiger is het dragen
van valbeveiliging verplicht. Bij Tailormate kan je gebruik maken van valbeveiliging met een
dubbele haak zodat je te allen tijde beveiligd bent. Vooraleer je de valbeveiliging gebruikt,
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is het volgen van een toolbox “valbeveiliging” verplicht. Vraag er naar aan onze
preventieadviseur. Werk nooit op hoogte zonder deze toolbox gevolgd te hebben!

Alle onderdelen van de valbeveiliging worden jaarlijks onderhouden en gecontroleerd.
Mocht je tussentijds toch een defect opmerken of heb je per ongeluk schade toegebracht?
Gelieve dit onmiddellijk te melden aan je directe leidinggevende of de preventieadviseur.

GELUID

Jaarlijks voert Tailormate geluidsmetingen uit op de bedrijfssite. Wist je dat gehoorschade
één van de meest voorkomende oorzaken is van beroepsziektes? Maar ook als geluiden
geen — tijdelijke of blijvende — schade veroorzaken, kunnen ze stresserend zijn of
concentratieproblemen uitlokken.

Alle zones waar verplicht gebruik gemaakt moet worden van gehoorbescherming, zijn
aangeduid met een blauw pictogram. Ook in de productieruimtes waar deze verplichting
niet geldt, is gehoorbescherming ten zeerste aangeraden.

GEBRUIK VAN GEVAARLIJKE STOFFEN

Indien je werkt met gevaarlijke stoffen zoals verven, thinners of gassen dien je bepaalde
voorzorgsmaatregelen te nemen.

e Gebruik de voorziene PBM'’s. Ze staan beschreven in deze brochure (zie:
werkkledij en persoonlijke beschermingsmiddelen) en op elke
werkpostfiche (zie: werkpostfiches);

e Kijk ook op het etiket van het product of je voldoende beschermd bent;

e Van alle producten dient een veiligheidsinformatieblad aanwezig te zijn
met uitgebreide informatie over beschermingsmiddelen, noodsituaties,
eerstehulpmaatregelen, ... Indien je een nieuw product bestelt, vraag
dan steeds naar het veiligheidsinformatieblad bij de leverancier.

Bij elke noodsituatie, onmiddellijk medische hulp inroepen. Nooit een bewusteloze persoon
laten drinken. Bij onregelmatige ademhaling of ademstilstand kunstmatige beademing
toepassen.
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GEBRUIK VAN DE DIGITALE
TACHOGRAAF & RlJ- & RUSTTIJDEN

De bepalingen van de Europese verordening inzake rij- en rusttijden in het wegvervoer zijn
van toepassing op iedere verplaatsing die geheel of gedeeltelijk plaatsvindt op wegen die
voor openbaar gebruik toegankelijk zijn, zowel in lege als in geladen toestand met een
voertuig bestemd voor:

e Vervoer van goederen waarbij de toegestane maximummassa van de
voertuigen, aanhangwagens en opleggers inbegrepen, meer dan 3,5 ton
bedraagt;

e Vervoer van personen door voertuigen die zijn gebouwd of permanent
zijn toegerust om meer dan 9 personen, bestuurder inbegrepen, te
kunnen vervoeren en daartoe bestemd zijn.

De regels inzake rij- en rusttijden worden geacht gekend te zijn door iedere chauffeur met
een C(E) of D rijbewijs. Tailormate heeft een aparte brochure ter beschikking waarin de
wetgeving inzake rij- en rusttijden is opgenomen. Vraag er naar aan onze verantwoordelijke
logistiek.

Ook het gebruik van de digitale tachograaf dient gekend te zijn door de bevoegde
chauffeurs.

Extra aandachtspunten:

e Indien je je bestuurderskaart verloren bent, gelieve dit onmiddellijk te
melden aan de personeelsdienst. Breng een attest van verlies binnen
dat je van de politie ontvangt;

e Dein het geheugen van de bestuurderskaart opgeslagen gegevens dien
je over te brengen naar een beveiligd extern medium ten minste om de
eenentwintig dagen vanaf de laatste overbrenging. Het woord "dagen"
moet begrepen worden als "elke kalenderdag waarop de kaart wordt
gebruikt of waarvoor de bestuurder handmatig activiteiten heeft
ingevoerd”.

RIJDEN IN HET BUITENLAND

Bij het rijden in het buitenland dien je rekening te houden met landspecifieke situaties
inzake:
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e Belastingen (Eurovignet, Zoll, Péage, ...);
e Lokale milieuvergunningen en vrachtwagenverboden;
e Nationale vrachtwagenverboden.

Tailormate heeft een aparte brochure ter beschikking waarin de wetgeving inzake rijden in
het buitenland is opgenomen. Vraag er naar aan onze verantwoordelijke logistiek.

WERKEN IN HET BUITENLAND

Bij het werken in het buitenland dien je rekening te houden met landspecifieke situaties
inzake:

e Attesten toepasselijke wetgeving (Al);
e Nationale wetgevingen en vergunningen;
e Meldingsplicht buitenlandse werkgever.

Tailormate heeft een aparte brochure ter beschikking waarin de wetgeving inzake werken
in het buitenland is opgenomen. Vraag er naar aan onze verantwoordelijke logistiek.

WERKEN MET JOBSTUDENTEN

De basis om te bepalen of een jobstudent een bepaalde job al dan niet mag uitvoeren is de
voorafgaande risicoanalyse door de werkgever. Vooraleer de jobstudent aan de slag kan
gaan, moet de werkgever vooraf een risicoanalyse maken van de risico’s waaraan de
jobstudenten blootgesteld kunnen worden tijdens hun studentenjob.

Bij de risicoanalyse van mogelijke studentenjobs moet de werkgever rekening houden met
de lichamelijke en geestelijke gezondheid, het gebrek aan ervaring, het niet bewust zijn van
de veiligheidsrisico’s door de jongeren, het gebrek aan opleiding, ... van de jobstudent. In
deze risicoanalyse moeten o.a. volgende elementen geévalueerd worden:

e De uitrusting en inrichting van de arbeidsplaats en de werkpost;

e De aard, intensiteit en duur van de blootstelling aan chemische,
fysische en biologische agentia;

e De gebruikte agentia en arbeidsmiddelen (bv. machines en de
bediening daarvan);

e De arbeidsorganisatie;

e Het niveau van opleiding en voorlichting van de jobstudent.

esT a ‘ 2005

ONTHAALBROCHURE 37/41 TAILORMATE

think. make. do.




Op basis van deze risicoanalyse moet de werkgever ook de preventiemaatregelen bepalen.
Eén van de preventiemaatregelen kan zijn dat een job verboden is voor jobstudenten,
bijvoorbeeld omdat de job door het KB-jongeren verboden is voor jobstudenten. Andere
maatregelen kunnen bijvoorbeeld zijn dat slechts een deel van de job door een jobstudent
kan worden uitgevoerd, of enkel in aanwezigheid van ervaren personen, of enkel na extra
opleiding, enz.

Het resultaat van deze risicoanalyse moet de werkgever meedelen via de werkpostfiche.

Het KB-jongeren verbiedt een aantal activiteiten voor jobstudenten, zoals die:

o welke jobstudenten, objectief gezien, lichamelijk of psychisch niet
aankunnen;
e waardoor jobstudenten blootgesteld worden aan:
o giftige of carcinogene stoffen;
o stoffen die erfelijke genetische veranderingen veroorzaken;
o stoffen die tijdens de zwangerschap schadelijke gevolgen
hebben voor de foetus;
o stoffen die voor de mens schadelijke chronische werking
hebben;
e welke blootstelling aan ioniserende straling meebrengen;
e waarvoor jobstudenten onvoldoende inzicht hebben in veiligheid,
onvoldoende ervaren of onvoldoende opgeleid zijn;
o welke jobstudenten blootstellen aan extreme koude of hitte, of aan
lawaai of aan trillingen.

Het KB-jongeren bevat aansluitend hierop ook een niet-limitatieve lijst van agentia,
werkzaamheden en werkplaatsen die per definitie verboden zijn voor jongeren. Deze lijst is
te raadplegen in circulaire “CIN2014 02 Bescherming van jobstudenten” op
www.ikbenjobstudent.be.

Belangrijke opmerking: de lijst met verboden werkzaamheden in de bijlage van het KB-
jongeren is een NIET-LIMITATIEVE lijst van verboden werkzaamheden.

e Activiteiten die hierop staan zijn per definitie verboden voor
jobstudenten;

e Derisicoanalyse van de gebruiker kan ook activiteiten die NIET op deze
lijst staan aanduiden als niet geschikt voor jobstudenten!

De risicoanalyse door de gebruiker moet dus uitwijzen of een job al dan niet toegelaten is
voor jobstudenten. Dit betekent ook dat het niet altijd zwart-wit is of een job toegelaten is
voor een jobstudent. Afhankelijk van concrete omstandigheden en randvoorwaarden kan
een job de ene keer wel en de andere keer niet geschikt geacht worden voor jobstudenten.
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Onder welbepaalde voorwaarden kunnen jobstudenten wel activiteiten uit de “niet-
limitatieve lijst verboden werkzaamheden” van de bijlage van het KB-jongeren uitoefenen:

e De jobstudentis 18 jaar of ouder;

e Hun studierichting stemt overeen met de werkzaamheden waarvoor de
verbodsbepaling geldt;

e De gebruiker heeft vooraf het advies van zijn preventiedienst(en) en
van de werknemersvertegenwoordiging (CPBW) ingewonnen.

Uitzondering op de afwijking:

Het besturen van “gemotoriseerde transportwerktuigen die dienen voor het verplaatsen,
heffen, stapelen, stockeren van lasten of het laden en lossen van vrachtwagens” is ALTIJD
verboden voor jobstudenten. Dit betekent dat het werken met heftrucks of tractors ALTIJD
verboden is voor jobstudenten. Werken met manuele en elektrische transpalletten (met
geringe hefhoogte) zijn dan wel weer toegelaten in bepaalde omstandigheden. Zie
“CIN2014 02 Bescherming van jobstudenten” voor een helder overzicht.

Werken op hoogte is een risicovolle activiteit. Bij een val van hoogte kunnen de gevolgen
zeer zwaar zijn. Wees altijd op je hoede om een jobstudent een werk op hoogte te laten
uitvoeren. Laat een jobstudent nooit alleen als hij een job op hoogte uitoefent.

Dit is toegelaten indien degelijke stellingen met voldoende collectieve
beschermingsmiddelen (leuningen, toegangstrappen, ...) beschikbaar zijn. Ga vooraf na of
de jobstudent geen hoogtevrees heeft en laat de jobstudent dit bevestigen. Een jobstudent
mag geen stellingen (helpen) opbouwen of afbreken!

Het werken in een hoogwerker is in principe niet verboden voor jobstudenten. Het kan
veiliger zijn om een werk op hoogte met een hoogwerker te doen dan bv. via een ladder of
op een stelling. Wel moet met een aantal zaken rekening gehouden worden:

e De jobstudent mag de hoogwerker niet zelf besturen;

e Ga na of de jobstudent geen hoogtevrees heeft en laat de jobstudent
dit bevestigen;

e De werken gebeuren onder toezicht van een ervaren werknemer;

e Bij werken in een hoogwerker is het dragen van valbeveiliging verplicht.
De jobstudent moet opgeleid zijn om dit op een correcte manier te
gebruiken.
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Werken met gevaarlijke houtbewerkingsmachines zoals cirkelzagen, lintzagen, vlakbanken,
vandiktebanken, frezen, pennenbanken, kettingfrezen of gecombineerde machines staan
op de niet-limitatieve lijst van verboden werkzaamheden en zijn dus verboden voor
jobstudenten. Afwijkingen hierop zijn mogelijk, onder de voorwaarden zoals hierboven
beschreven:

e De jobstudent is minstens 18 jaar;

e De studierichting stemt overeen met deze werkzaamheden;

e Na advies van het Comité Preventie en Bescherming op het Werk;

e Na advies van de bevoegde preventiediensten (intern en/of extern).

Opmerking: het is mogelijk dat in bepaalde gevallen iemand jonger dan 18 jaar in het kader
van zijn/haar beroepsopleiding (maar niet als jobstudent!) onder strikte voorwaarden één
van deze verboden werkzaamheden uitvoert:

e Minstens 16 jaar oud;

e De jongere heeft de nodige beroepsopleiding gekregen;

e Altijd in aanwezigheid van een ervaren persoon;

e Met controle op de genomen preventiemaatregelen door een lid van de
hiérarchische lijn;

e Let wel: als jobstudent mag dezelfde jongere (<18j) dezelfde verboden
activiteit echter niet uitvoeren!

Jobs in de logistiek zijn toegelaten voor jobstudenten. Let er op dat bij jobstudenten die een
logistieke functie uitoefenen het duidelijk is of ze al dan niet met “gemotoriseerde
transportwerktuigen” moeten werken. Die info is terug te vinden in de jobinhoud op de
werkpostfiche.

Altijd verboden voor jobstudenten, ongeacht leeftijd, opleiding of ervaring!

Dit is toegelaten. Zorg wel dat de jobstudent dit niet als “speelgoed” ziet. Een transpallet is
geen step...

Elektrische transpalletten zijn in bepaalde gevallen wel toegelaten. Zie de circulaire “CIN
2014 02” voor de randvoorwaarden.
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e Jobstudent ouder dan 16 jaar:
o Enkel met meelopende bestuurder
o Maximumsnelheid 6km/u

e Jobstudent ouder dan 18 jaar:
o Mag ook met meerijdende bestuurder
o Maximumsnelheid 16km/u

e De jobstudent ontvangt de nodige instructies (goed gebruik, veiligheid)
en opleiding.

e De bedieningsorganen vragen een permanente actie van de bestuurder.
Bij het loslaten komen ze automatisch in de neutrale stand en de rem
komt in werking.

e Enkel met geringe hefhoogte. Dit betekent dat palletten net boven de
grond getild kunnen worden om ze te vervoeren.

e Elektrische transpalletten waarvan de vorken omhoog kunnen, zijn
verboden. Dit geldt ook als deze transpalletten (orderpickers) niet
gebruikt worden om te stapelen, maar bijvoorbeeld om ergonomische
redenen (omdat ze niet voldoen aan het criterium “geringe
hefhoogte”).

Datum overhandiging en toelichting onthaalbrochure:

Toelichting gegeven door:

Voor ontvangst en kennisname

Naam en handtekening nieuwe werknemer Handtekening onthaalmedewerker

esT a ‘ 2005

ONTHAALBROCHURE 41/41 TAILORMATE

think. make. do.




