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Regis't is een compleet concept voor het starten, uitwerken en opvolgen van een Risico-
inventarisatie en -evaluatie (RI&E), inclusief maatregelen en actiepunten.

De vragenlijsten zijn voor alle betrokken partijen via internet toegankelijk. Gebruikers krijgen
via een beveiligde verbinding toegang tot hun eigen deel van de informatie, zodat de privacy
is gewaarborgd. Op geen enkele werkplek hoeft de software te worden geinstalleerd; voor

elke betrokkene volstaat een computer met internettoegang en een persoonlijk e-mail adres.

Om een RI&E uit te voeren, dient u binnen Regis’t de volgende fases te doorlopen:
Selectie van onderwerpen;

Invullen van de vragen;

Voorstellen van maatregelen om gebreken op te heffen;

Initiéren van actiepunten op basis van de maatregelen;

Beoordeling van de RI&E (door één of twee beoordelaars);

Uitvoering van de actiepunten en de voortgangsbewaking daarvan.

Deze fases worden achtereenvolgend doorlopen.

Deze handleiding beschrijft de werking van Reglst waarbij frequent gebruik wordt gemaakt

van de iconen 2> (dit ziet u op uw scherm) en “‘.f' (aandachtspunt of tip voor gebruik). Met
behulp van deze iconen willen wij u op een eenvoudige wijze wegwijs maken in ons pro-
gramma. Deze handleiding vormt eveneens het uitgangspunt voor de cursus codrdinator
Regis’t die door KMO wordt verzorgd. Naast het theoretische gedeelte zullen de cursisten
onder begeleiding van een docent enkele oefeningen uitvoeren om de theorie uit te voeren in
de praktijk.
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Een Risico Inventarisatie & -Evaluatie is op te delen in drie onderdelen:

1. U gaatin uw eigen organisatie de risico’s inventariseren met betrekking tot de arbeids-
omstandigheden;

2. Op basis van de geconstateerde knelpunten gaat u de prioriteit bepalen en vastleggen
wat de meest geschikte oplossingen zijn voor het oplossen van het knelpunt (evalua-
tie);

3.  Op basis van de punten 1 en 2, de feitelijke RI&E, dient u een plan van aanpak op te
stellen. In het plan van aanpak gaat u vastleggen welke maatregelen u gaat nemen om
de geconstateerde knelpunten te elimineren of te reduceren. Het plan van aanpak is
een overzicht dat beschrijft:

~PoooTw

Wat de knelpunten zijn;

De prioriteit van het knelpunt;

De te nemen maatregelen;

De uit te voeren punten (actiepunten);

Wanneer zaken gerealiseerd moeten zijn;
Eventueel het budget dat ter beschikking is gesteld.

Het doel van een RI&E is het in kaart brengen van de risico’s waaraan de medewerkers wor-
den blootgesteld tijdens het uitvoeren van de werkzaamheden.

In artikel 5 van de Arbowet is vastgelegd dat elke organisatie (met uitzondering van zelfstan-
digen zonder personeel) dient te beschikken over een Risico Inventarisatie & -Evaluatie

(RI&E).

Inventarisatie en evaluatie van risico’s

Artikel 5

1.

voeren van het arbeidsomstandighedenbeleid legt de werkgever in een inventarisatie en evaluatie
schriftelijk vast welke risico's de arbeid voor de werknemers met zich brengt. Deze risico-inventarisatie
en -evaluatie bevat tevens een beschrijving van de gevaren en de risico-beperkende maatregelen en
de risico's voor bijzondere categorieén van werknemers.

isico-inventarisatie en -evaluatie wordt aandacht besteed aan de toegang van werknemers tot een
deskundige werknemer of persoon, bedoeld in de artikelen 13 en 14, of de arbodienst.

an van aanpak, waarin is aangegeven welke maatregelen zullen worden genomen in verband met de
bedoelde risico's en de samenhang daartussen, een en ander overeenkomstig artikel 3, maakt deel uit
van de risico-inventarisatie en -evaluatie. In het plan van aanpak wordt tevens aangegeven binnen
welke termijn deze maatregelen zullen worden genomen.

co-inventarisatie en -evaluatie wordt aangepast zo dikwijls als de daarmee opgedane ervaring,
gewijzigde werkmethoden of werkomstandigheden of de stand van de wetenschap en professionele
dienstverlening daartoe aanleiding geven.

de werkgever arbeid doet verrichten door een werknemer die hem ter beschikking wordt gesteld,
verstrekt hij tijdig voor de aanvang van de werkzaamheden aan degene, die de werknemer ter be-
schikking stelt, de beschrijving uit de risico-inventarisatie en -evaluatie van de gevaren en risicobeper-
kende maatregelen en van de risico's voor de werknemer op de in te nemen arbeidsplaats, opdat
diegene deze beschrijving verstrekt aan de betrokken werknemer.

Bron: http://www.arbo.nl
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Een branche RI&E is een Risico Inventarisatie & -Evaluatie die tot stand is gekomen in over-
leg tussen werkgevers en werknemers en die is aangemeld bij het Arbo Platform Nederland.

Er is sprake van een branche RI&E indien het instrument voor uitvoering de goedkeuring
heeft verkregen van alle bij de CAO betrokken werknemersorganisaties. Deze goedkeuring
wordt formeel geaccepteerd zodra alle betrokken werkgevers- en werknemersorganisaties in
een brief aan Arbo Platform Nederland te kennen hebben gegeven dat zij het branchespeci-
fieke RI&E instrument erkennen. In die brief moet worden vermeld dat het instrument naar de
stand van de wetenschap is ontwikkeld en dat het instrument dientengevolge volledig, be-
trouwbaar en actueel wordt geacht te zijn.

Bron: http://www.rie.nl

Regis't is een totaalconcept, waarin alle bij een RI&E betrokken partijen samenwerken in één
geintegreerd systeem. Het systeem is niet alleen een digitale vragenlijst maar een totaal
geautomatiseerd systeem. Het omvat het traject vanaf het selecteren van de onderwerpen
tot en met het gereed melden van actiepunten.

Regis’t brengt niet alleen de risico inventarisatie en evaluatie in kaart. Regis’t zorgt ook voor
een plan van aanpak en houdt tevens de voortgang van dit plan voor u in de gaten.

Uitgangspunt voor deze werkwijze is het internet. Juist omdat er meerdere partijen betrokken

Zijn, die vaak geografisch verspreid zijn, biedt het internet vele voordelen:

o Er hoeft geen software geinstalleerd te worden. Een PC met een internetbrowser en
toegang tot internet is voldoende;

) Informatie is op elk moment en onafhankelijk van de plaats beschikbaar;

o Ervaringen kunnen makkelijk worden uitgewisseld;

o Updates van de vragenlijsten en/of maatregelen zijn eenvoudig en direct voor iedereen
bruikbaar;

o ledereen heeft altijd de beschikking over de laatste versie.

Hoewel het mogelijk is om met Regis'’t vrijwel geheel papierloos te werken, spreekt het voor
zich dat het altijd mogelijk is om (tussentijds) zaken af te drukken.

De vragenlijsten zijn voor alle betrokken partijen via internet toegankelijk. Gebruikers krijgen
via een beveiligde verbinding toegang tot hun eigen deel van de informatie, zodat de privacy
gewaarborgd is.

De RI&E kan in eigen beheer worden uitgevoerd. De beoordeling dient door een arbo-
kerndeskundige te gebeuren. Indien een organisatie zelf geen deskundige in huis heeft, kan
hiervoor een externe deskundigen ingeschakeld worden. Er wordt een onderscheid gemaakt
tussen vier arbo-kerndeskundigen, namelijk:

) Arbeids- & Organisatie deskundige;

o Arbeidshygiénist;

o Veiligheidskundige;

o Bedrijfsarts.


http://www.rie.nl/
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Alle voordelen van Regis’t op een rijtje:

1. Regis'tis een geautomatiseerd systeem, van het selecteren van de onderwerpen tot en

met het gereed melden van actiepunten;

Beschikbaar op elke internetwerkplek;

Altijd werken met de meest recente versie;

Geen papieren rompslomp meer;

Vragenlijsten worden geactualiseerd;

Vrijheid om te bepalen wat u zelf doet en wat u wilt uitbesteden;

Een RI&E is op te knippen in meerdere (deel)RI&E’s. U hoeft dus niet alles in één RI&E

te betrekken;

Verminderen van werkdruk die een RI&E met zich meebrengt;

U kunt bij het uitvoeren van de RI&E meerdere personen betrekken. Hierdoor vergroot

u de betrokkenheid van medewerker;

10. Reqis'tis afgebakend in duidelijke stappen. ledere gebruiker weet wat van hem wordt
verlangd;

11. Naast een “gewone” RI&E heeft u de mogelijkheid om een enquéte uit te voeren. Hier-
mee bent u in de gelegenheid om de beleving van de medewerkers te meten;

12. Per deel-RI&E kunt u rapportages afdrukken, inclusief het Plan van Aanpak.

NoohwhN

© @

KMO verzorgt, naast het beheer van Regis’t, cursussen met betrekking tot te hanteren
werkwijze voor Regis’t. Voor de adresgegevens verwijzen wij u naar de achterzijde van deze
handleiding.

Indien u zelf vragen wilt toevoegen voor uw organisatie is dat mogelijk door de basislicentie
uit te breiden met een eigen vragendatabase. U houdt dus de beschikking over de databases
met vragenlijsten uit de branche RI&E. U kunt deze eigen vragendatabase geheel zelf inrich-
ten, waardoor u ook vragen uit andere aandachtsgebieden kunt opnemen. Daarnaast kan
KMO u ondersteunen bij het converteren van uw eigen vragen naar de nieuwe vragendata-
base. Om optimaal rendement te behalen uit deze extra vragendatabase kan KMO een cur-
sus verzorgen. In één dagdeel wordt u alles uitgelegd hoe u deze extra vragendatabase
moet inrichten en opbouwen.

KMO is helemaal thuis in hulpmiddelen voor het opzetten en in stand houden van kwa-

liteits-, arbo- en milieumanagementsystemen.

Heeft u of een collega met managementsystemen te maken, denk dan eens aan onze ande-

re producten:

. Cross Approach®
Een compleet softwarepakket, waarmee u o0.a. uw procedures, protocollen, taken, ver-
antwoordelijkheden en gevaarlijke stoffen kunt beheren en eenvoudig op papier of via
een intranet kunt verspreiden. Ook ideaal voor OHSAS 18000!

o Werkplekinstructiekaarten voor gevaarlijke stoffen
Toxic.nl is een databank op internet met gevalideerde werkplekinformatie van duizen-
den chemische producten. U neemt een abonnement, selecteert de stoffen die bij u
voorkomen en importeert deze met een druk op de knop in Cross Approach®. Werk-
plekinstructiekaarten, werkpleketiketten en wettelijke registers zijn nu in een oogwenk
beschikbaar. Treft u een stof niet aan in de database, dan wordt deze nageleverd.

o Registratiesysteem voor Meldingen
Via internet kunt u (bijna-)ongevallen en incidenten registreren en analyseren. Erg
handig als u op meer locaties werkt en toch snel centraal inzicht wilt hebben in de ac-
tuele situatie.
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Regis’'t onderscheidt drie verschillende niveaus, namelijk:

1. Beheerder;

2. Coordinator;

3. Gebruiker.

Op basis van deze drie niveaus wordt er van A tot Z uitvoering gegeven aan het gehele tra-
ject.

De beheerder is verantwoordelijk voor het beheer van de centrale vragenlijst(en) en de stan-
daard maatregelen. Daarnaast bepaalt de beheerder welke personen als codrdinator toe-
gang krijgen om RI&E’s te starten en te beheren, en (eventueel) welke geavanceerde functi-
onaliteiten de codrdinator ter beschikking krijgt.

Ook heeft de beheerder de mogelijkheid om de startpagina (inlogpagina) geheel naar eigen
wens vorm te geven.

Een codrdinator is de ‘super-user’ van Regis’t binnen een instelling. De codrdinator heeft vijf

taken:

1. Hetinrichten van het systeem (o0.a. bedrijfsstructuur invoeren). Bepalen over welke
afdeling een (deel)RI&E wordt uitgevoerd,;

2.  Personen inschakelen die uitvoering dienen te geven aan een (deel)RI&E. Deze perso-
nen noemen we in Regis't gebruikers (zie Bijlage Gebruikersstappen);

3. De voortgang van de (verschillende) (deel)RI&E(’s) en de daarbij behorende actiepun-
ten bewaken en zonodig ingrijpen

4.  Uitzetten van enquéte s.

5.  Zonodig uitvoeren van taken als gebruiker. In de praktijk zal de codrdinator vaak de
vrijgave verzorgen, en de 1° (interne) beoordeling uitvoeren. (hiervoor dient de rol van
gebruiker aangenomen te worden).

De uitvoering van een (deel)RI&E is ingedeeld in verschillende stappen. De codrdinator be-
paalt voor elke stap wie voor uitvoering verantwoordelijk is. Een uitvoerder van een stap
wordt in Regis’t een gebruiker genoemd.

Zoals gezegd bestaat een (deel)RI&E uit verschillende stappen. Een codrdinator hoeft niet
voor elke stap een andere gebruiker aan te maken. Een gebruiker kan binnen een
(deel)RI&E één of meerdere stappen uitvoeren.

Regis't is een internetapplicatie. Dat betekent dat de cotrdinator ook heel eenvoudig externe
personen kan inschakelen als gebruiker, bijvoorbeeld een medewerker van de Arbo-dienst.

De codrdinator kan zichzelf ook een stap toewijzen binnen de uitvoering van een (deel)RI&E.
Om deze taak uit te voeren wisselt de codrdinator naar de rol van gebruiker.

De uitvoering van een (deel)RI&E via Regis’t verloopt compleet geautomatiseerd. De gebrui-
kers worden via e-mail op de hoogte gesteld van hun taak. ledere gebruiker dient dus te be-
schikken over een computer met internet en een e-mail adres.
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Voor het uitvoeren van een (deel)RI&E dienen er gebruikers ingeschakeld te worden voor:
Selecteren van onderwerpen;

Beantwoorden van vragen;

Maatregelen aanmaken;

Actiepunten treffen;

Eerste beoordeling;

Tweede beoordeling (optioneel);

Vrijgave.

Uitvoering actiepunten.

Deze stappen worden in een later stadium toegelicht

Middels deze handleiding worden de werkzaamheden van de codrdinator en de gebruiker
stap voor stap uitgelegd. Hierbij wordt aandacht besteed aan het waarom, hoe zaken uitge-
voerd moeten worden, problemen waar u tegen aan kunt lopen en eventueel tips en trucs.

Maar voor dat u daadwerkelijk gaat beginnen, dient u enkele voorbereidingen te treffen, zo-
als:

Wie wilt u betrekken bij het uitvoeren van de RI&E?

Heb ik enige ondersteuning nodig?

Is de aangeleverde handleiding helemaal duidelijk?

Hoelang wilt u gaan testen?

Wie wilt u betrekken bij het uitvoeren van de test?

Wie gaat de RI&E beoordelen?

Wie gaat de RI&E toetsen?

Hoe zit de organisatie in elkaar:

a. Hoeveel locaties zijn er?

b. Hoeveel afdelingen zijn er?

C. Hoeveel enquéte s wil ik uitvoeren?

9. Hoe ga ik de gebruikers informeren?

10. Hoe ga ik niet gebruikers informeren?

11. Wanneer moet ik een nieuwe RI&E uitzetten en starten (na verbouwing of verhuizing)?
12. Wanneer ga ik RI&E’s verwijderen?

13. Waar kan ik bepaalde rapportages (digitaal) opslaan?

14. Wanneer wil ik bepaalde RI&E’s klaar hebben?

NN E
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Werkzaamheden voor Codrdinator:

Lijst met betrokken

Gebruikers (tabblad

personen

Organograrm

Gebruikers)

Aangemaakte
gebruikers (tabblad

l

E-rnail berichten (tabblad
Opties)

Zijn er gelijksoorige
werkplekken?

Rapportage
gelijksoartige
werkplekken
nodig?

Yierkplekken aanmaken

Gebruikers

. ——

Optioneel: Clusters

{tabblad Organisatie)

Organisatie aanmaken
{tabblad Organisatie)

Uitzetten (deeRI&E's

. _ —

Optioneel: Sjablonen

N

{tabblad Organisatie)

Schematisch overzicht voor het uitvoeren van RI&E

Schema-

Ja

Gebruikers)

Sjabloon maken (tabblad
Sjablonen)

Clusters maken (tabblad
Clusters)

tisch overzicht voor het uitvoeren van een enquéte.
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De beheerder is verantwoordelijk voor het aanmaken van cooérdinatoren. Een codrdinator is
de ‘super-user’ van Regis’t binnen een in-

Ste”ing . B Uitnodiging tot gebruik Rie-service - Bericht (Tekst zonder, opmaak) BFEECEX
.. . . i Bestand Bewerken Beeld Invosgen Opmaak  Extra  Acties  Help

Aﬂ]an_kelljk van de Ins_telllngen O_ntvangt de § - Beantwoorden | (<4 éllen beantwoorden | (2 Daorsturen | 5 o | ¥ [ (5|0 X | - ¢ - @ [

Coordlnator een e-mall (afkomStlg Va'n de Yan: Rie-setvice [info@rie-service.nl] Verzonden: wo 30-5-2007 10:05

beheerder) met inlognaam en wachtwoord, freachte heer Harleman, -

OfWeI met een algemeen |nternetad res met MNa ontvangst wvan deze e-mail heeft u toegang tot de branche RIZE die is

goedgekeurd door Uneto-¥NI, NYKL en VYIB.

inloginstructie. In het geval dat in de email R . N

4 . unt inloggen door gebruik te maken van uw eigen e-mail adres. Bij de eerste keer
een inlognaam en wachtwoord zijn verwerkt, | pessmsentszs v 0 o e grien 0 paeveys oot amess
staan deze in een login-url (hyperlink = Fanpassen

Indien u lid bent van de Uneto-%MNI dan dient u in te loggen op de pagina:

blauw) weergegeven. Zodra u op de hyper- Wiw Lnoto-unl ficseruice.n
Ilnk kllkt (dat beglnt met httpS// etC) dan Indien uk\:d_bent van c‘le NWYKL dan dient u in te loggen op de pagina:
kunt u direct inloggen. Staat er een alge- o ' _ _
. . . . . Indien u lid bent van de ¥IB dan dient u in te loggen op de pagina:
meen internetadres in de email, dient u via www.vib rizservice ol
dat ad res In te Ioggen met uw e_mallad res tlelder_ raden wij u aan de instructies en documenten die op het startscherm staan
e kopieren naar uw eigen computer, zodat u e.e.a. op uw gemak kunt nalezen,
en WaChtwoord Met vriendelijke groet,

Uw heheerder
KMO - Apeldoorn

“#" Indien er geen hyperlink zichtbaar wordt
in de toegezonden e-mail dan is waarschijnlijk de optie voor hyperlinks geblokkeerd. Om dan
in te loggen dient u de login-url, dat begint met https://, in zijn geheel te selecteren en vervol-
gens Klikt u op uw rechter muisknop, Kopiéren. Vervolgens start u de internet browser en in
de adresbalk klikt u op uw rechter muisknop, Plakken en vervolgens drukt u op Enter. Het
programma wordt gestart.

Let op: Indien u niet de gehele login-url selecteert dan kan het programma niet geopend
worden.

e €2> Zodra u voor de eerste keer bent inge-
Bedrifsnsam K10 DEHO HANGLEDING logd, krijgt u een scherm te zien met uw
Contacipersoon persoonlijke gegevens.

T Deze persoonlijke gegevens dient u te con-
Geslact ©tan G vrouw troleren en eventueel aan te vullen.

o Hier kunt u uw wachtwoord wijzigen.

Voornamen Let op: het wachtwoord is hoofd-

Naam Hand Leldng v lettergevoelig. De wachtwoorden “KmQO” en
o = ! “KMO” zijn dus verschillend.

Postcode

- 2> Het wachtwoord zal uit privacyoverwe-
Emai adres iogimon v gingen als **** worden getoond, en dus niet
Wachtwoord fmon veenecenaomons| - @rkenbaar zijn. Bent u uw wachtwoord ver-
™ S e : geten, dan kunt u via de website uw wacht-
9=Verpion woord opvragen. Uw wachtwoord wordt dan

per e-mail in leesbare karakters naar u verzonden. Het kan zijn (afhankelijk van de afspraken
met KMO) dat de wachtwoorden wel overal zichtbaar zijn in plaats van als ****,

I-—?

“4" Noteer voor u zelf uw inlognaam (e-mail adres) en wachtwoord, zodat u ten alle tijden
toegang heeft tot het systeem. Zodra u uw gegevens heeft gecontroleerd, klikt u op OK om
de gegevens op te slaan.

5 . . : .
“&" Wees zorgvuldig met uw inloggegevens. Indien u uw e-mail adres en wachtwoord aan
anderen kenbaar maakt, kunnen zij met uw gegevens inloggen in het systeem.
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Nadat u alle persoonsgegeven heeft gecontroleerd en bevestigd (zie hoofdstuk 3) (dit doet u
eenmalig) komt u in het hoofdmenu van Regis’t terecht. Het doel van dit hoofdstuk is in
het kort uitleg geven wat u moet doen bij de verschillende tabbladen. Verderop in deze
handleiding wordt uitvoerig uitleg gegeven over de tabbladen.

.:: fp ¥8lijn profiel Miln contactpersoon [2) Help 0 Uitloggen

. L o .

bEM0 REGIST L3 srvonssiag RoL
" Versie 7.0

Gebruikers Clusters QOrganisatie Sjablonen Owerzichten Status Actiepunten Oplies

Account Status Documenten
'@ Handleiding RieSerice Bijlagen

Welkom mevrouw KMO.
'@Handleiding RieService Codrdinator

Eersie bezoek: '@Handleiding RieSenvice Gebruiker
dinsdag 24 augustus 2004 -@ resentatie ZorgRie
presentate Lorghie
Reagistratie datum: T stap 1- Selectie
dinsdag 24 augustus 2004 ) stap 2 - Vragen
'@ Stap 3 - Maatregelen
Uw abonnement loopt tot '@ Stap 4 - Actiepunten
01-09-2015 en wordt dan '@Sta 5 _Beoordelin
. ps- g
met een jaar verlengd.
'@ Stap 6 - Vrijgave

Gebruikers bij wie umag meekijken
Er zijn geen meekijkgebruikers gevonden

Formulieren
Er zijn geen formulieren beschikbaar.

o Home = het welkomstscherm wordt zichtbaar zodra u heeft ingelogd in het systeem;

. Gebruikers = in dit tabblad voert u namen van medewerkers of andere personen in,
die ingeschakeld worden voor het uitvoeren van één of meerdere stappen binnen de
(deel)RI&E;

) Clusters =in dit tabblad gaat u werkplekken clusteren met elkaar, bijvoorbeeld op re-
gio, leidinggevende, locatie of per (soortgelijke) afdelingen. Met behulp van clusters is
het mogelijk om gezamenlijke resultaten en/of knelpunten te genereren.

) Organisatie = in dit tabblad gaat u de (deel)RI&E’s uitzetten. Hier gaat u de diverse
locaties, afdelingen en werkplekken aanmaken;

o Sjablonen = met behulp van sjablonen is het mogelijk om vooraf gedefinieerde selec-
ties te creéren om de medewerker die de selectie uitvoert te assisteren met het selec-
teren van onderwerpen om een (deel)RI&E uit te voeren.

) Overzichten = in dit tabblad heeft u de mogelijkheid om per (deel)RI&E een aantal
rapportages op te roepen.

o Status = het tabblad status geeft inzicht in de status van de uitstaande (deel)RI&E’s.
Hier kunt u de doorlooptijd en voortgang van (deel)RI&E’s bewaken.

o Actiepunten = dit tabblad geeft een overzicht met alle actiepunten;

o Opties = in dit tabblad kunt u de standaard e-mail teksten aanpassen en geschikt ma-
ken voor uw eigen or_ganisatie, documenten_e.d. b_eschikbaar Sterten in de rol W
stellen aan uw gebruikers, en de standaard instellingen voor

de RI&E’s/ enquétes beheren;

o Mijn profiel = hier staan uw gegevens. @y gaat daar ook bepalen in welke rol u wil
beginnen na het inloggen,;
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o Mijn Contactpersoon: Klik hier om te zien onder welke Beheerder u valt
o Help = hier staan help-bestanden, voorbeeldfiims, etc;
o Uitloggen = u sluit het programma af;

o Rol Coo6rdinator = hier heeft u de mogelijk om van rol te switchen. U als codrdinator
heeft ten alle tijden toegang als gebruiker. Om niet twee inlognamen en wachtwoorden
aan te maken kunt u hier van rol switchen.

. Versie: Hier ziet u de softwareversie waarmee u werkt. Periodiek wordt er (automa-
tisch) een nieuwe versie van Regis'’t uitgebracht. Door op Versie te klikken, ziet u een
lijst met verschillen met de vorige versie.

o Documenten = hier treft u links naar de handleiding(en) en eventueel andere docu-
menten die u ondersteunen bij de uitvoering van de RI&E;

o Formulieren = bepaalde trajecten binnen de RI&E kunnen op versnelde wijze worden
uitgevoerd d.m.v.de ‘Quickstarts’ die u hier aantreft. Meer informatie hierover vind u in
de Handleiding — Bijlagen.

In de volgende hoofdstukken wordt uitleg gegeven over de werking van het systeem. De
volgorde die in deze handleiding wordt gehanteerd, is de meest praktische werkwijze voor
uitvoering. Geavanceerde menuopties en functionaliteiten treft u niet aan in deze handlei-
ding, hiervoor verwijzen wij u naar de diverse bijlagen.
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Hier kunt u de standaard-
instellingen bepalen die u moet
ingeven bij het uitzetten van een
RI&E of enquéte .

Het is mogelijk om aan te geven
welke groep(en) standaard bij
een nieuwe RI&E/enquéte moet
worden geselecteerd. Het is ook
mogelijk om niets standaard te
selecteren.

De doorlooptijd ondersteunt de
coordinator in het bewaken van
de voortgang. De cotrdinator
kan hier het aantal weken opge-
ven waarbinnen de gebruiker
geacht wordt de taak af te kun-
nen ronden. Er zijn signalerin-
gen voor de beheerder en de
codrdinator die vertragingen in
de uitvoer van de RI&E snel
inzichtelijk maken.

Voor een toelichting op de ove-
rige instellingen kunt u kijken bij
Hoofdstuk 7: Organisatie

Alle waarden zijn op tabblad
‘Organisatie’ per deel-RI&E nog
aan te passen.

KLUS o Blijn profiet Miin contactpersaon (2 yeip U Litlang
BOUWMARKTEN =< Arbonasiag RoL | Cosrainator

Versie g.3. 15!

(deel-) RI&E / Enquéte

E-mailnotificatie | Documentbeheer | Filter | Bedriifslogo | Voettekst

Standaardinstellingen (deel-) RI&E / Enquéte

Doorleoptijd

Selectie:  [2 lweek(weken)
vragen [z |weekiweken)
Evaluaties  [2_ | week(weken)
Maatregelen: [2 |weekitweken)
Actiepunten:  [2 |week(iweken)
Vrijgave I Jweekiweken)

Beoordelaar ﬂ'eek(fweken)
Beoordelzar 2.2 |week(iweken)

Algemeen

De vragen zijn ingedeeld in onderstaande groepen. Vink hieronder de groep(en)vragen aan die u wilt gaan gebruiken
DEelevingsnndemﬂek
Orondgang

Elke stap e-mailsignalering: L]

C'inschakelen @ Inschakelen en combineren O Overslaan
OJa ®Nee
Afhandeling RI&E nietvia computer []

Maatregelen en Actiepunten

Resultaat afdrukken:

Selectie

Afzonderlijke vragen uit uw selectie verwijderen nadat de selectie is afgerond

VYragen

[ situatie doetzich nietvoor
O peskundige nodia
[¥] opmerkingen toestaan bij wagen beantwoorden

Maatregelen

D Risico’s berekenen

Actigpunten

Doorlooptid:

2 |weekiwsken)

[l Toestaan dat nieuwe gebruikers toegevoegd kunnen worden

Vrijgave

Bijlagen uploaden
[ verantwoordelijken voor actiepunten inlichten per e-mail

Regis’t verstuurt, namens u, automatisch e-mails om gebruikers mede te delen dat er een
taak voor hen klaar staat. Bij het tabblad Opties gaat u e-mail berichten aanmaken om de
gebruikers uit te nodigen om deel te nemen aan de RI&E. Per fase in de RI&E dient u een

aparte e-mail te definiéren.

De teksten zoals u ze aantreft in de optievelden zijn centraal ingesteld door de Beheerder.

U kunt echter ook per type e-mail uw eigen tekst aangeven door de tekst aan te passen.

o Door onder een veld op Opslaan te klikken, wordt uw tekst bewaard.

o Door op Verwijderen te klikken, wordt uw tekst verwijderd en vervangen door de stan-

daardtekst van uw Beheerder.
U dient wel gebruik te maken van samenvoegvelden. Dit wordt in de volgende subparagraaf
uitgelegd.
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Elk e-mail bericht bevat een aantal samenvoegvelden. Deze samenvoegvelden worden au-
tomatisch van de juiste gegevens voorzien op het moment dat u een werkplek heeft aange-
maakt en u gebruikers heeft toegewezen.

55

4" Deze samenvoegvelden zorgen ervoor Samenvoegvelden:
dat de juiste naam in combinatie met inlogge-
gevens en werkplek worden gebruikt. Het is
niet verstandig om deze gegevens te verwijderen.

faanheft  [aanhefinformeel}  {werkplek}

floginurl}  {datumstapgereed}

Samenvoegvelden

o Aanhef: hierbij wordt automatisch de achternaam van de persoon weergegeven, voor-
afgegaan door Geachte en heer of mevrouw. Bijvoorbeeld: Geachte heer Janssen.

o Aanhefinformeel: hierbij wordt automatisch de voornaam van de persoon weergege-
ven, voorafgegaan door Beste.

o Loginurl: dit is de hyperlink om als gebruiker in te kunnen loggen in het systeem. Door
een muisklik op de hyperlink wordt het programma automatisch gestart.

o Datumstapgereed: Hier wordt de einddatum voor de betreffende fase ingevuld op basis
van de ingestelde doorlooptijd.

o Werkplek: de naam van de werkplek waarvoor (enige) inspanning van de gebruiker
wordt verwacht.

o Specifieke samenvoegvelden worden hieronder beschreven bij het bijbehorende e-
mailveld.

5.1?
s Kopieer de samenvoegvelden indien u deze per ongeluk heeft verwijderd uit het e-mail
bericht. Hiermee voorkomt u typefouten.

Dit e-mail bericht is bestemd voor de gebruiker die u heeft toegevoegd.

Binnen dit tekstveld heeft u de mogelijkheid om de standaard tekst (zoals weergegeven) aan
te passen naar uw eigen inzicht. U dient alleen de samenvoegvelden intact te laten. Voor de
rest kunt u een e-mail bericht typen zoals u dat zelf wenst.

“#" Geef dit bericht een algemeen karakter. Alle personen die u gaat betrekken bij de RI&E
in de rol van gebruiker zullen dit bericht ontvangen.

1. E-mail notificatie gebruiker

Samenvoegvelden: {aanhefl {aanhefinformeel}

floginur}

Onderwerp: Uitnodiging tot gebruik Rie-service “(‘f;}" Blj het aanpassen van

Inhoud: . .

" Geachte {aamnef; tekst dient u rekening te
Zojuist i bruiks t ket td licatie Rie-: ice t 1
ks;urinf\fz;:;:ru een gebruikers account aangemaakt om met de applicatie Rie-service te hOUden met C_j_e wijze van

. - introductie. Zijn alle be-
U kunt direct inloggen door op de volgende link te Klikken: .
{laginuri} trokkenen al vooraf inge-
Met vriendelijke aroet, licht of niet? Anders kan e-
Cobrdinator RieSenice mail raar overkomen. Voeg

eventueel organisatiespe-
cifieke informatie toe aan
uw bericht.
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Dit e-mail bericht is bestemd voor de gebruiker die u gaat uitnodigen voor het selecteren van

de onderwerpen.

In dit tekstveld kunt u de standaard tekst (zoals weergegeven) aanpassen aan uw eigen in-
zicht. U dient alleen de samenvoegvelden intact te laten. Voor de rest kunt u een e-mail be-
richt typen zoals u dat zelf wenst.

“#" Geef dit bericht een
algemeen karakter. Alle
personen die u gaat uitho-
digen voor de selectie
zullen dit bericht ontvan-
gen.

4" Bij het aanpassen van
tekst dient u rekening te
houden met de wijze van
introductie. Zijn alle be-
trokkenen al vooraf inge-
licht of niet? Anders kan e-
mail raar overkomen.
Voeg eventueel organisa-

Onderwerp en inhoud uitgaande e-mail berichten

1. Selectie

IU'rtnodigingtm gebruik van ZorgRie - Selecteren processen en aspecten

seachte {sanhef},
RIZE inzake: {werkplek}

Graag wil ik U uitnodigen om de eerste stap van de Rizico Invertarizatie & Evaluatie (RIZE) uit te woeren, het
selecteren van Procesaspecten.

‘Wia de onderstaande link kurt u starten met de eerste stap.

Madat u bent ingeloge wil ik verzoeken om EERST naar de helpfunctie te gaan. Deze stast linkshoven in uw
=scherm. Ukrijgt dan met een santal "video's" een goed beeld van wat ute wachten stast.

Ll kunit direct inloggen door op de wolgende link te klikken:

loginur

(Mocht de link niet werken: U kunt natuorlijk ook de link uit het e-maitje "knippen” en daatne "plakken” inouw
browser.)

Succes met de eerste stapl

Met vriendelijke groet,
Jan Jansen, arhocodrdinstar

| »

Ll

tiespecifieke informatie toe aan uw bericht.

Dit e-mailbericht is bestemd voor de gebruiker die u gaat uitnodigen voor het beantwoorden

van de vragen. Dit tekstveld geeft u de mogelijkheid om de standaard tekst (zoals weergege-
ven) aan te passen naar uw eigen inzicht. U dient alleen de samenvoegvelden intact te laten.
Voor de rest kunt u een e-mail bericht typen zoals u dat zelf wenst.

“#@" Geef dit bericht een
algemeen karakter. Alle
personen die u gaat uitno-
digen voor het beantwoor-
den van de vragen zullen
dit bericht ontvangen.

2. Wragen

IUitnodiging tot gebruik ZorgRie - Beartvwoorden van de vragenlijst

Geachte {aanhefl,
FIZE inzake: {vwerkplek}

L) wearddt witgenodigd am deel te nemen aan de witvoeting van de deel-RISE (Risico Inventarisatie & Evalusatie)
oot Ly afdeling. Asnw de taak om de vragenlijst te beantwoorden met ja of nee. Succes met het invullen
wan oe vragenlijst!

Madat u bent ingelogd wil ik verzoeken om EERST naar de helpfunctie te gaan. Deze stast inksbhoven in uw
scherm. U krijt dan met een aantal "video's" een goed beeld van wat u te wachten stast.

L) kurit direct inloggen door op de volgende link te klikken:

{loginurl}

(Mocht de link niet werken: U kunt natuurlik ook de link vt het e-maitje "knippen” en dasrma "plakken in ww
broweser )

Met wriendelijke groet,

Jan Jansen, arbocodrdinator

| »

=
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Hier stelt u een bericht samen dat u kunt gebruiken om de deelnemers van een enquéte uit

te nodigen.

U ontvangt dit als een en-
quéte klaar is om uitgezet
te worden (selectie is dan
afgerond).

U kunt dit bericht dan ge-
bruiken om (aangepast)
door te sturen (met uw e-
mailprogramma, bijvoor-
beeld Microsoft Outlook)
naar de personen die u de
enquéte wilt laten invullen

4. Vragen enquéte

Samenvoegvelden: faanhef] faanhefinformeel} fwerkolek! fenauetel

Onderwerp Uitzetten enquéte in Regist
Inhoud Geachte {aanhef}, 2
Onderstaande gegevens kunt u opsturen naar de personen die de
enguéte gaan invullen woor {werkplek}.
Hieronder ziet u:
1. de titel van de vragenlijst (indien ingewoerd).
2. de introductietekst van de enguéte (indien ingevoexrd)
3. de link waarmee de deelnemers kunnen inloggen in de
wragenlijst, stel deze link ter beschikking aan de respondenten.
{engquete}
Met wvriendelijke groet,
v

Dit e-mailbericht is bestemd voor de gebruiker die u gaat uitnodigen om de resultaten van de
enquéte te evalueren, en te bepalen welke knelpunten uit de enquéte actief moeten worden

opgevolgd met maatrege-
len en actiepunten.
Binnen dit tekstveld heeft
u de mogelijkheid om de
standaard tekst (zoals
weergegeven) aan te pas-
sen haar uw eigen inzicht.
U dient alleen de samen-
voegvelden intact te laten.
Voor de rest kunt u een e-
mail bericht typen zoals u
dat zelf wenst.

4. Evaluatie

Samenvoegvelden:

faanhefl  {aanhefinformeel} {werkplek)}

floginurl}  {datumstapgereed}! {docrcoptid}

Onderwerp: Uitnodiging tot gebruik Rie-semvice

Inhoud: Geachte {aanhef},
Graag wil ik uvragen om de evaluatie vit te voeren van de enquéte
U kunt direct inloggen door op de volgende link te klikken: {loginurl}
Met vriendelijke groet,
Uw codrdinator

Dit e-mailbericht is bestemd voor de gebruiker die u gaat uitnodigen voor het vastleggen van
maatregelen. Op basis van de beantwoorde vragen zijn er knelpunten geconstateerd. Knel-

punten zijn vragen die
afwijkend zijn beantwoord.
Per knelpunt dient deze
medewerker één of meer-
dere maatregelen te tref-
fen.

Binnen dit tekstveld heeft
u de mogelijkheid om de
standaard tekst (zoals
weergegeven) aan te pas-
sSen naar uw eigen inzicht.

3. Mastregelen

IU'rtnc-diging tot gebruik ZorgRie - Mastregelen koppelen san knelpunten

Ll wearct witgenodigd om deel te nemen aan de witvoeting van de deel-RIZE (Risico Inventarisatie & Evaluatie)
woor Uy afdeling.

Inmiddels ziin de knelpunten binnen uwy afdeling op rij gezet. Aan u de task om aan deze knelpunten
mastregelen te koppelen.

Madat w bent ingelogd wil ik verzoeken om EERST naar de helpfunctie te gaan. Deze stast linkshaven in s
scherm. U krijgt dan met een aantal "wideo's" een goed beeld van wat u te wachten stast.

U kunit direct inloggen door op de volgende link te klikken;

Hlocinurl}

(Mockt de link niet werken: U kunt natuurlik ook de link uit het e-maittje "knippen” en daarna "plakken" in uwe
browser.)

Met vriendelijke groet,
Jan Janzen, arbocodrdinator

=l
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U dient alleen de samenvoegvelden intact te laten. Voor de rest kunt u een e-mail bericht
typen zoals u dat zelf wenst.

“# Geef dit bericht een algemeen karakter. Alle personen die u gaat uitnodigen voor treffen
van maatregelen zullen dit bericht ontvangen.

Het vierde e-mail bericht is bestemd voor de gebruiker die u gaat uitnodigen voor vastleggen
van actiepunten. Op basis van vastgestelde maatregelen dient de medewerker één of meer-
dere actiepunten te treffen.

Binnen dit tekstveld heeft % AKiepurten

u de moge||the|d om de IUi‘tnodiging tat gebruik ForgRie - Aktiepurten koppelen san mastregelen

standaard tekst (zoals (Geachte {marhefl, =
RIZE inzake: {werkplek}

Weergegeven) aan te pas-

H H H Ll wyordt vitgenodigd om deel te nemen aan de uitvoering van de deel-RISE (Risico Inventarizstie & Evalustie
sen naar uw eigen inzicht. i ) ! )

. woor Live afdeling.
U dient alleen de samen-

Inmiddels ziin de knelpurten binnen wey afdeling op rij gezet en aan deze knelpunten zin reeds mastregelen

Voegvelden intact te laten. gekoppeld. Aan U de task om de mastregelsn om te Tetten in concrete aktispunten. Aan deze aktispuntsn
VOOr de I’est kunt u een e- dient tevens een verantwoordelike gekoppeld te warden.
mall beriCht typen ZoaIS u Madat u bent ingelogd wil ik verzoeken om EERET naar de helpfunctie te gaan. Deze stast linkshoven in uw

=zcherm. U krijgt dan met een aantal "video's" een goed beeld van wat u te wachten staat.
dat zelf wenst.
U kunit direct inloggen door op de volgende link te kikken:
floginurl}

_;;‘f—-,f' i i (Mockt de link niet wwerken: U kunt natuurlik ook de link wit het e-maittje "knippen” en daarna "plakken” in uw

d Geef dit bericht een browser )

algemeen karakter. Alle et vriendelike aroet, | |
personen dle u gaat Uitno- Jan Jansen, arhocodrdinstor |

digen voor het treffen van
actiepunten zullen dit bericht ontvangen.

Dit e-mail bericht is bestemd voor de gebruiker die u gaat uitnodigen om de uitgevoerde
RI&E te beoordelen.

In dit tekstveld heeft u de mogelijkheid om de standaard tekst (zoals weergegeven) aan te
passen naar uw eigen inzicht. U dient alleen de samenvoegvelden intact te laten. Denk ook
aan het veld Voor de rest kunt u een e-mail bericht typen zoals u dat zelf wenst.

3. Beoordelen ;(f:? . .
IU'rtnodiging ot gebruik ZorgRie - Beoordeling van de RIZE J‘ Geef dlt berICht een
TSeachits faanfieT), =] algemeen karakter. Alle
Ll weordt uitgenodigd om deel te nemen aan de vitvoering van de deel-RIZE (Risico Inventarizstie & Evalustis) p'ersonen dle u gaat u Itno-
woor {werkplel). digen voor de Beoordeling
Inmidcels zijn de knelpurten kinnen deze afdeling op rii gezet en een Plan van Aanpak opgesteld. Aan u de ZU”en d|t beriCht ontvan-
taak am het Plan van Aanpak te beoordelen. gen
Madat u bert ingelogd wil ik verzoeken am EERST naar de helpfunctie te gaan. Deze stast linkshoven in uw ;@:? .
scherm. U kriigt cian met een santal "video's" een goed beeld van vwat U te wachten stast. i’n Indien u een mede-
U kurt clirect inloggen door op de volgende link te klikken: {loginurl} W_erker van uw ArbOdlenSt
(haochkt ce link niet werken: U kurt natuurlijk ook de link uit het e-maittje "knippen” en daarna "plakken’ in uw W||t betrekken b|J de be-
broweser.) .

oordeling van de RI&E, zal
Gl e —| hij deze e-mail ontvangen.

an Janzen, arbocodrdinstor |

“#" Neem het samenvoegveld {opmerkingen} op in de tekst! Als u tezijnertijd een Beoorde-
laar inschakelt, kunt u nog een tekstbericht invoeren. Dit tekstbericht wordt dan in deze e-
mail opgenomen.



Pag. 19

Deze mail wordt verzon-
den naar degene die de
Vrijgave uitvoert indien
een Beoordelaar de RI&E
afkeurt (en de optie bij het
inschakelen van de Be-
oordeling is aangevinkt).

Dit e-mail bericht is bestemd voor de gebruiker die u gaat uitnodigen om de vrijgave te orga-

9. Afwijzing door beoordelaar

Samenvoegvelden: faanhef} faanhefinformeel} {werkplek! floginur}

Onderwerp:
Inhoud:

iase/

Regis't: Beoordelaar wijst {fase} af

Geachte {aanhef},
De beoordelaar heeft de {fase} wvan werkplek {werkplek} afgekeurd.

U krijgt deze e-mail, omdat u heeft aangegeven op de hoogte te
worden gesteld bij afkeur door de becordelaar.

U kunt direct inloggen door op de wvolgende link te klikken:
{loginurl}

Met vriendelijke groet,

Henk-Jan Vossenbelt
EaM-codrdinator Regio Midden

Klus Bouwmarkten

niseren. In de vrijgave fase wordt de gebruiker in staat gesteld om een eerste en/of tweede

beoordelaar in te schake-
len. Daarnaast heeft de
gebruiker de mogelijkheid
om de (deel)RI&E vrij te
geven. De aangemaakte
actiepunten worden dan
definitief gemaakt en kun-
nen worden vrijgegeven.
Binnen dit tekstveld heeft
u de mogelijkheid om de
standaard tekst (zoals
weergegeven) aan te pas-
sen naar uw eigen inzicht.
U dient alleen de samen-
voegvelden intact te laten.

10. Vrijgave

Samenvoegvelden: aanhefl

Onderwerp

Inhoud:

{aanhefinformeel} fwerkolek] floginurl}
{datumstapgereed}
Uitnodiging tot het vitvoeren van de vrijgave

Geachte {aanhef}, A

De RIZE i= in de stap vrijgave terechtgekomen. Dit houdt in dat u
nm:

1. een beoordelaar kunt inschakelen woor het toetsen wvan de RI&E,
of

2. de RI&E kunt vrijgeven.

Het gaat om de werkplek:{werkplekl}

Let op: Het wvrijgeven wvan een RIZE is definitief en kan NIET

worden teruggedraaid! Na het wvrijgeven kKunnen geen veranderingen
meer worden aangebracht in het Flan wan fAanpak. Zorg dus voor
goedkeuring van een Arbo-kerndeskundige woordat u tot definitieve w

Voor de rest kunt u een e-mail bericht typen zoals u dat zelf wenst.

Z Inde praktijk zult u als coordinator deze taak aan uzelf toewijzen. Aanpassen van dit
bericht is dan wellicht overbodig.

Dit e-mailbericht wordt
verstuurd naar alle gebrui-
kers die als verantwoorde-
lijke of uitvoerende aan
actiepunten zijn gekop-
peld, op het moment dat
de RI&E wordt vrijgege-
ven.

Binnen dit tekstveld heeft
u de mogelijkheid om de
standaard tekst (zoals
weergegeven) aan te pas-

9. Vrijgegeven Actiepunten

Samenvoegvelden:

Onderwerp:

Inhoud:

{aanhef} {aanhefinformeel} {werkplek}
{floginuri}

RieService: erzijn nieuwe actiepunten voor u
Geachte {aanhef},

Zojuist is de RI&E voor {werkplek]} vrijgegeven. Daaruit komen een of meer actiepunten voort
die onder uw verantwoordelijkheid vallen.

Graag wil ik uvragen om in te loggen, de actiepuntien) te accepteren en in uitvoering te gaan
nemen. U kunt directinloggen door op de volgende link te klikken:

{loginurl}

Metvriendelijke groet,

Codrdinator RieService
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sen naar uw eigen inzicht. U dient alleen de samenvoegvelden intact te laten. Voor de rest
kunt u een e-mail bericht typen zoals u dat zelf wenst.

Wanneer er aan een (definitief) actiepunt een andere verantwoordelijke wordt gekoppeld, of
wanneer het actiepunt wordt uitbesteed aan een uitvoerder, zal dit e-mail bericht naar de

betreffende gebruiker wor-
den verzonden.

Binnen dit tekstveld heeft
u de mogelijkheid om de
standaard tekst (zoals
weergegeven) aan te pas-
sen naar uw eigen inzicht.
U dient alleen de samen-
voegvelden intact te laten.
Voor de rest kunt u een e-
mail bericht typen zoals u
dat zelf wenst.

10. E-mail Motificatie Gebruiker (Verantwoordelijke/Uitvoerende) Actiepunt
Samenvoegvelden: {aanheff  {aanhefinformeel} {werkplek}
{floginurl}  {actiepunt}

Onderwerp: RieService: Eris een nieuwe actiepuntvoor u
Inhoud: Geachte {aanhef},
Zojuist bent u voor de RIGE voor {werkplek}
aangesteld om het actiepunt {actiepunt}
te accepteren en in uitvoering te gaan nemen.

U kunt direct inloggen door op de volgende link te klikken:
{loginurl}

Met vriendelijke groet,

Codrdinator RieService

Dit e-mail bericht wordt verstuurd naar de houder van het actiepunt wat gereed is gemeld,
maar niet akkoord is bevonden door de codrdinator. De motivatie wordt weergegeven door

het samenvoegveld {op-
merkingen}, en de actie-
punthouder zal op basis
hiervan het actiepunt op-
nieuw in uitvoering moeten
nemen.

Binnen dit tekstveld heeft
u de mogelijkheid om de
standaard tekst (zoals
weergegeven) aan te pas-
sen naar uw eigen inzicht.
U dient alleen de samen-
voegvelden intact te laten.
Voor de rest kunt u een e-
mail bericht typen zoals u
dat zelf wenst.

11. E-mail Motificatie Afwijzen Actiepunt

Samenvoegvelden: faanhefl {aanhefinformeel} {werkplek}

floginurl} {actiepunt} {opmerkingen}
Onderwerp: RieSenvice: Actiepunt {actiepunt} is afgewezen
Inhoud: Geachte [aanhef],

Zojuist is het actiepunt {actiepunt} van de RI&E voor {werkplek}
afgewezen door uw codrdinator.

De reden hiervoor is: {opmerkingen}

U wordt verzocht het actiepunt weer in uitvoering te gaan nemen.

U kunt directinloggen door op de volgende link te klikken:
{loginurl}

Metvriendelijke groet,

Codrdinator RieService
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Deze e-mail ontvangt de
coordinator als een ver-
antwoordelijke voor een
Actiepunt een actiepunt
heeft gereedgemeld.

De codrdinator kan dit
signaal gebruiken om in te
loggen, de uitgevoerde
actie te beoordelen en het
actiepunt af te handelen.

14. E-mailnotificatie gereedmelden actiepunt

Samenvoegvelden: faanheff?  faanhefinformeel} fwerkplek} fdoainur,
factiepunt} fopmerkingen} gebruiker]

Onderwerp Regis't: Actiepunt {actiepunt} is gereedgemeld

Inhoud: Geachte {aanhef},

Zojuist is hert actiepunt {actiepunt} wvan de RIZE voor {werkplek}
gereedgemeld.

Toegevoegd commentaar:
{opmerkingen}

U kunt direct inloggen door op de wvolgende link te klikken:
{loginurl}

Met wriendelijke groet,

{gebruiker}

Voor de werking van dit veld met al haar samenvoegvelden: zie Hoofdstuk 10 Voortgang

Actiepunten.

Samenvoegvelden:

12. E-mail Motificatie Gebruikers Alle Actiepunten

{aanheff {aantalAFP_Groen} {aantalAP_Accept Groen} {santalAP_Llitvoering_Grod

{aanhefinformeel} {aantalAP_Oranje} {aantalAP_Accept Oranje} {aantalAP_Uitvoering_ Ora

{loginur} {aantalAP_Rood}  {aantalAFP_Accept Rood}  {aantalAP_Ulitvoering_Roo
{aantalAP}

Onderwerp: Openstaande actiepunten Rie-service

Inhoud Geachte {aanhef}, -~

Erzijn {aantalAF} openstaande actiepunten in Rie-service waar je nog naar moet kijken.

Aantal actiepunten die te laat zijn: {aantalAP_Rood}
Accepteren: {aantalAP_Accept_Rood}
Uitvoering: {aantalAP_Uitvoering_Rood}

Aantal actiepunten die binnen 2 weken klaar moeten zijn: {aantalAP_Oranje}
Accepteren: {aantalAP_Accept_Oranje}
Uitvoering: {aantalAP_Uitvoering_Oranje}

Aantal actiepunten waarover je langer dan 2 weken mag doen: {aantalAP_Groen}
Accepteren: {aantalAP_Accept_Groen}
Uitvoering: {aantalAP_Uitvoering_Groen}

Dit veld is alleen aanwezig
als de optie ‘Verplichte
voortgang melden’ aan-
wezig is.

16. Status actiepunten laten melden door verantwoordelijke voor voortgangsverslag

Samenvoegvelden: faanhefl faanhefinformeel} floginurl}

Onderwerp: Verzoek inzage van voortgang geselecteerde actiepunten

Inhoud: Geachte {aanhef},

U ontvangt dit bericht omdat er bij een of meerdere actiepunten
wverzocht wordt om uw voortgang per actiepunt te melden. In de
module actiepunten worden deze actiepunten gekemnmerkt door het
witroepteken bij het actiepunt. Tevens kunt u een overzicht
opvragen via de link “Melden werplicht” onder het tabblad
actiepunten.

Van een actiepunt die u eventueel gekoppeld heeft aan een
samengesteld actiepunt is de koppeling hiervan verbroken.

Per actiepunt is aangeven wanneer de voortgang gemeld moet
worden. Ik kan de wvoortgang per actiepunt bijhouden; hiervan
hoeft u niet apart een bericht te wverzenden.
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Indien u de actiepunten 77 Wigratie van achepumen
van een Verantwoordelijke
wilt Overdragen aan een Samenvoeavelden: faanhef! faanhefinformeel} floginurl}
. Onderwerp Uitnodiging tot gebruik Rie-senvice
andere gebruiker van Re- Inhoud p————— =

gis’t, dan kunt u de nieuwe
verantwoordelijke per e-
mail hiervan op de hoogte
stellen.

Zojuist heb ik actiepunt (en) die wvoortkomen uit de RIEE
verplaatst van een andere wverantwoordelijke naar u. Deze actiepunt
(en) wallen nu onder uw verantwoordelijkheid. Indien de worige
werantwoordelijke al acties heeft ondernomen voor (een van) deze
actiepunt (en), dan kunt u dat bij het betreffende actiepunt
teruglezen.

Graag wil ik u vragen om in te loggen en de actiepunt(en) in
uitvoering te gaan nemen. U kunt direct inloggen door op de
wolgende link te klikken:

Middels een notificatie kunt u
een gebruiker attent maken op
het feit dat er nog een module
openstaat voor uitvoering.
Binnen dit tekstveld heeft u de
mogelijkheid om de standaard
tekst (zoals weergegeven) aan
te passen naar uw eigen inzicht.
U dient alleen de samenvoeg-
velden intact te laten. Voor de
rest kunt u een e-mail bericht
typen zoals u dat zelf wenst.

{loginurl}
Met vriendelijke groet, ~
[ Motificatie
||herinnering hetreffends ZargRie
Geachte {asnhef}, ;I

I ontwvangt deze notificatie, omdat u nog een aantal modules heeft open staan.

I kurt direct inloggen doar op de volgende link te klikken:

tloginurl}

(Mocht de link niet werken: U kunt nstuurlik ook de link uit het e-maittje "knippen
en daarna "plakken” in uve broveser )

et wriendelike groet,
Jan Janzen, arbocodrdinator

[

U bepaalt wanneer u een gebruiker een notificatie stuurt. Dit gaat niet automatisch door bij-
voorbeeld het verstrijken van een termijn.
Nadat u (alle) e-mail berichten heeft aangepast klikt u op Opslaan om uw gegevens te be-

waren.

Dit veld is alleen
beschikbaar als de optie
Meekijkgebruiker is

19. Meekijkgebruiker

Samenvoeguelden: faanhef} faanhefinformeel} foginur} {gebruiker}

ingeschakeld. viewur,
Onderwerp: Regis't: Gebruiker {gebruiker} vraagt of u mee wilt kijken
Inhoud: -
Bij deze heb ik u de mogelijkheid gegeven om met mij mee te
kijken.
U kunt direct inloggen door op de volgende link te klikken:
{loginurl}

U kunt meekijken door onder het tabblad [home] mij als gebruiker
te selecteren.

MB. Is het tabblad [home] niet aanwezig dan kunt u direct met mij
meekijken door op de volgende link te klikken: {wviewurl}

Met vriendelijke groet,

{gebruiker} v
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Via Documentbeheer heeft u de mogelijkheid om externe documenten beschikbaar te stellen
aan uw gebruikers, bijvoorbeeld een handleiding, een planning of een presentatie.

Document beheer

Toegestane extensie(s): pdf if doc
Maximum omvang: 10485760 bytes

Selecteer een document en klik vervolgens op ‘Upload om het document op de website te plaatsen en beschikbaar te
stellen aan uw gebruikers.

Bijlagen (0}

Eris geen informatie gevonden.
1. Klik op bladeren;

N

De verkenner wordt geopend;

3. Ga naar de locatie waar u het bestand heeft staan en selecteer het bestand (middels

een muisklik op de titel van het document);

Klik op Openen;

5. Klik op Upload. Het bestand wordt nu gekopieerd en op de website geplaatst. Dit kan
even duren afhankelijk van de snelheid van de internet verbinding.

6. Zodra het uploaden gereed is krijgt u de naam van het document te zien.

7. Om documenten te verwijderen klikt u op verwijderen achter de titel van het docu-

ment.

e

“&" U kunt alleen bestand uploaden die de gemaakt zijn in PDF, of in Word (met de extensie
RTF of DocC). Daarnaast mogen de bestanden niet groter zijn dan de getoonde omvang.

Nadat u uw documenten heeft toegevoegd, krijgt elke gebruiker in het tabblad Home de do-
cumenten te zien die u heeft toegevoegd. Dit kunt u zelf makkelijk controleren door naar de
rol van Gebruiker te wisselen. Door een klik op de titel van het document wordt het document
voor hen in een nieuw venster geopend.

Met het filter kunt u een standaard instelling ingeven waarmee de selectie gefilterd wordt,
zodat de voor u niet relevante onderwerpen niet getoond worden.

U kunt een (bedrijfs)logo in de koptekst van de overzichten opnemen. Deze vervangt dan het
standaardlogo. De mogelijke bestandsformaten en -grootte worden bovenin het scherm
weergegeven. U kunt bladeren naar het gewenste bestand. Vervolgens klikt u op de knop
Upload. Het resultaat is onmiddellijk zichtbaar.

Alle Overzichten hebben een voettekst. Overzichten van de Beheerder hebben een voettekst
met de naam en het telefoonnummer van de Beheerder. Overzichten van de Cordrdinator en
de gebruiker hebben een voettekst met de naam en het telefoonnummer van de Codrdinator.
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Op dit tabblad kunt u hierop ingrijpen. U hebt de mogelijkheid zelf een tekst in te voeren of
de eigen tekst blanco te laten.
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Nadat de e-mail berichten zijn aangepast, is de volgende handeling het aanmaken van ge-
bruikers. Gebruikers zijn de medewerkers die worden aangewezen om een stap van de

(deel)RI&E uit te voeren.

Werkwijze:

1. Klik op het tabblad Gebruikers;

Home | Gebruikers | Clusters | Organizatie | Sjablonen

Owverzichten | Status | Actiepunten

2. Klik op Gebruiker

toevoegen.

€5 U krijgt het
volgende scherm
te zien.

U kunt aangeven
welke rapporten de
Gebruiker mag op-
roepen (van
RI&E’s waarbij hij
is betrokken. Door
ze aan te klikken
kunt u met de “>>
> < <<"-knopjes ze
toekennen of juist
onthouden.

De toegekende
opties zijn de rap-
portages waarover
deze gebruiker kan
beschikken.

Vul de persoons-
gegevens van de
gebruiker in. De

velden met een ¥
Zijn verplicht. De
overige velden
kunt u vrijblijvend
invullen.

Wilt u niet dat de
nieuwe gebruiker

BOUWMARKTEN

Overzicht Gebruikers Informeren

é:E-JA rbonaslag

Byijn profiel Miin contactpersaan @ Help 4] Uitlogg

ROL | Codirdinator

Viersie 8.2.15:

Actieve rapportages: Gebruiker

Selecteer een of meerdere
rapporten die deze gebruiker tot

zijn beschikking krijgt

Toe te kennen opties 0

Toegekende opties 25

Gegevens bedrijfiinstelling

Bedrijisnaam
Contactpersoon
Telefoon

Gegevens gebruiker
Geslacht

Voorletters
Voorvoegsels
Voornamen
Maam
Functie
Bezoekadres
Postcode
Flaats
Telefoon
E-mailadres
Wachtwoord
Bevestig wachtwoord
Taal

Mieuwsbrief

Stuur de gebruiker een
welkomstmail

% =Verplicht

Overzicht van knelpunten zonder ¢+
Qverzicht van bijlagen per werkple

Overz_l_cht van aspecten per sjablo
Looplijst (verkort)
Overzicht van voorgestelde maatre
Overzicht van vragen per sjabloon
Pluspunten
Overzicht beoordelingscommenta:
Knelpunten overzicht
Overzicht van knelpunten met ma: ¥
|Klus Bouwmarkten |
| |
| |
@ Man O vrouw
R |
|van |
[Rohin |
[Diik |2
[uitvoerder |2
| |
| |
|Apeldoum |
| |
|r.b.g.van.d\jk@gma\l.cum | 3
[ K
| |®
| Duten - The Netnertands |

O

[ ok ][ Annuleren |

een e-mail ontvangt om te melden dat hij als gebruiker is aangemaakt, verwijder dan
het vinkje bij ‘Stuur de gebruiker een welkomstmail’. Dit kan handig zijn als u een
RI&E-plan aan het opstellen en voorbereiden bent, en nog niet de betrokken perso-

nen wilt informeren.

Let op: deze automatische e-mail kan niet in een later stadium alsnog automatisch

worden verzonden.

6. Klik op OK om de gegevens op te slaan.
7. Nadat u op OK heeft geklikt, komt u terug in het Overzicht gebruikers.



Pag. 26

€3> Daar ziet u alle gebruikers met hun e-mailadres en de datum wanneer zij voor het laatst
zZijn ingelogd. U kunt de lijst op de kolomtitels sorteren en u kunt op een aantal kenmerken
zoeken.

P

¥dyijn profiel Miin contactpersoon 2 Help J Uitloaa

S/
k.‘ ) :
D‘FT““D-&E;M A\‘gAroonas!ag ROL | Cobrdinator

Versie 7.

Overzicht Gebruikers Infarmeren

Gebruikers

iﬂ) Yoeg hier de gebruikers toe die u bij de uitvoering van de RI&E wilt betrekken.
Ce codrdinator hoeft zichzelf NJET als gehruiker toe te voegen.

Paginering

S Ty [T —rv——

Om de persoonsgegevens van de gebruiker te wijzigen, klikt u op het potloodje 7], Voor het
verwijderen van de gebruiker klikt u op het rode kruisje L*1.

U kunt de lijst op de kolomtitels sorteren en u kunt op een aantal kenmerken zoeken.
Wanneer een gebruiker alleen als actiepunthouder in het systeem voorkomt, zal er een
vinkje zijn geplaatst in de tabel ‘Uitvoerende’. Betreft het een gebruiker die (tevens) een
meekijk account heeft, zal er een vinkje in de tabel ‘Kijkt mee’ geplaatst zijn. (De meekijk-
functie is een geavanceerde optie van Regis't. Meer informatie hierover vindt u in de bijlage
'Meekijkfunctie’.

Let op: De coérdinator hoeft zichzelf niet aan te maken als gebrui- ROL | Codrdintor =]
ker. U als coérdinator kunt altijd als gebruiker werkzaamheden uit- Gebruker

voeren door van rol te wisselen.

Bij het aanmaken van gebruikers worden er ook automatische e-mails met inloglink verzon-
den. U kunt deze e-mail tekst bewerken onder het tabblad ‘Opties’.

U kunt uw codrdinatorrol overdragen (bijvoorbeeld omdat u uit dienst gaat). De codrdinatorrol
wordt dan aan een andere Gebruiker overgedragen. Na afronding van de overdracht heeft u
nog steeds toegang als Gebruiker; u kunt echter niet meer wisselen naar de rol van Co6rdi-
nator.

Controleer of uw opvolger al in de lijst met Gebruikers voorkomt. Komt uw beoogde opvolger
nog niet voor in uw lijst met Gebruikers, voeg deze persoon dan eerst als gebruiker toe.
Ga naar ‘Mijn profiel’ rechts bovenin het scherm.

Klik op ‘Codérdinatoraccount overdragen'.
Clusters Organisatie

(deel) RI&E / Enguéte E-mail notificatie Document beheer | Bedrijfslogo

(Codrdinatoraccount overdragen

y Binnen dit scherm is het mogelijk uw codrdinatoraccount over te dragen aan een andere gebruiker. Kies
voor [Volgende] om dit nu te doen
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Selecteer bij Gebruiker in de lijst met gebruikers de Gebruiker die de codrdinatortaken van u
gaat overnemen.

(deel) RI&E / Enquére E-mail nofificatie Documentbeheer | Bedrijfslogo

T

Codrdinatoraccount overdragen

Selecteer de gebruiker welke de taken van u als codrdinator over zal nemen. Uw gebruikerstaken zullen niet
worden overgedragen.

Algemene gegevens

Informeer gebruiker: O

[VUHQE ” Wolgende ” Annuleren ]

Als u een vinkje plaatst bij ‘Informeer gebruiker’, dan ontvangt de geselecteerde gebruiker
een e-mailbericht. In de volgende stap kunt u dit e-mailbericht opstellen.

(deel} RI&E / Enquéte

[iciepin | opres

Samenvoegvelden: faanhefl J(aanhefinformeel!
flogirnuri?

Onderwerp \ 7
Bericht: 7

[Vorige H Volgende ][ Annuleren

In een volgende stap ontvangt u ter controle een overzicht van de wijziging. Door op ‘Ge-
reed’ te klikken, rondt u de actie af. U komt automatisch in uw rol van Gebruiker en u kunt
niet meer naar de rol van Coordinator wisselen.

Deze functie is in deze versie niet mogelijk. In een volgende versie wordt dit weer beschik-
baar. Het is mogelijk om de lopende/toekomstige gebruikerstaken over te dragen op een
andere gebruiker. De reeds afgehandelde taken blijven bij de oorspronkelijke gebruiker.
Om dit te doen, dient u op het tabblad ‘Gebruikers’ de gebruiker te selecteren van wie u de
lopende/toekomstige taken wilt overdragen.

Rechts onderin is de knop ‘Gebruikerstaken overdragen’ zichtbaar. Door hier op te klikken,
wordt u door de stappen geleid.

Als u een vinkje plaatst bij ‘Informeer gebruiker’, dan ontvangt de geselecteerde gebruiker
een e-mailbericht. In de volgende stap kunt u dit e-mailbericht opstellen.

In een volgende stap ontvangt u ter controle een overzicht van de wijziging. Door op ‘Ge-
reed’ te klikken, rondt u de actie af.

Dat is in deze versie nog niet mogelijk. Op het Overzicht ‘Werkplekken per Gebruiker’ kunt u
per Werkplek zien voor welke fases van een RI&E een bepaalde Gebruiker voorkomt.
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Bij het tabblad Organisatie gaat u de (deel)RI&E uitzetten op werkplekniveau.

Daarbij heeft u de volgende mogelijkheden.
Organisatie “X"

Indien u een organisatie heeft met meerdere locaties en/of afdelingen dan kunt u binnen Re-
gis't meerdere (deel)RI&E’s uitzetten. Voordelen van het uitzetten van deel RI&E'’s:
1. De deel RI&E kan effectiever en efficiénter uitgevoerd worden;
2. Een deel RI&E zorgt voor meer spreiding binnen de organisatie (niet alles in één
keer);
3. Een deel RI&E richt zich puur op de activiteiten van de afdeling of werkplek. De vra-

genlijst blijft zo beperkt.
(8> Door een RI&E op te splitsen in deel

RI&E’s, heeft u in de afbeelding vier deel - '
RI&E’s nodig voor uw organisatie. :

Daarnaast kunt u de RI&E uitzetten op afde-
lingsniveau en/of werkplekniveau.

U heeft een kleine overzichtelijke organisatie op één loca-
tie. Als u in één keer alle relevante vragen op uw organi-
satie “afvuurt”, dan kunt u met één (deel-)RI&E volstaan.

Deel uw organisatie in op drie niveaus: op het
onderste niveau wordt een deel RI&E of enqué-
te uitgevoerd.

Om een (deel)RI&E uit te zetten, gaat u naar het tabblad Organisatie. In dit tabblad treft u
aan de linkerzijde van uw scherm uw licentie aan (het aantal werkplekken waarvoor u een
abonnement heeft). Deze licentie geeft aan hoeveel (deel)RI&E’s er (nog) beschikbaar zijn.
Na het toevoegen en verwijderen van een werkplek wordt de teller aangepast (zie afbeelding
onder punt zes).

Bl
& De licentiegegevens zijn niet voor iedereen zichtbaar. Indien u geen licentiegegevens
heeft staan is dit niet bij u van toepassing.

-
“" Voordat u een (deel)RI&E gaat uitzetten, dient u vooraf goed te bepalen hoe u de orga-
nisatie wilt indelen. Door uw organisatie op te knippen op werkplekniveau kunt u een RI&E
compacter uitvoeren, omdat u alleen de onderwerpen hoeft te vragen die op de werkplek van
toepassing zijn.

[
“#" In dit tabblad worden ook de enquéte s opgenomen in uw structuur. Aan de werkplek
hangt naast een rondgang ook een enquéte . Sommige geven de voorkeur om een “afdeling
enquétes” aan te maken en daaronder per enquéte een werkplek toe te voegen.
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“&" Misschien heeft u nog uit andere bronnen knelpunten die nog moeten worden opgelost,
of heeft u uit andere bronnen openstaande acties. Denk bijvoorbeeld aan een vorige, op pa-
pier uitgevoerde RI&E waarvan nog niet alle acties zijn uitgevoerd. Deze kunt u onder dit
tabblad als “Extern aspect” opnemen in uw structuur(Zie bijlage: Externe aspecten).

1. Klik op Bedrijf toevoegen;

Uw organisatie bestaat uit 0 (deel) RI&E's en A A
enquétes. U kunt met uw huidige abonnemer Organlsatle
33 (deel) RI&E’s en enquétes toevoegen.

y U kunt uw organisatie in drie niveaus indelen: Bedrijven, Afdelingen en
N) Werkplekken. Een (deel-)RI&E, enquéte of extern aspectis altijd aan een
""" Organizatie Werkplek gekoppeld. Zorg dus altijd voor minimaal £&n Bedrijf, één Afdeling en
&én Werkplak.
Het ligt voor de hand als u maar één Bedrijf gaat toevoegen, hiervoar uw
bedrijfsnaam te gebruiken.

Bedrijf toevoegen

2.  Vul de Bedrijfsgegevens in (Niveau is optioneel en kunt u leeglaten tenzij anders ge-
instrueerd; Bedrijfsnaam en Plaats zijn verplicht!);

Bedrijf
j,) ‘U kunt uw organisatie in drie niveaus‘indelen: Bedrijven, ._Afdel_i_ngen en

Werkplekken. Een (deel-)RI&E, enquéte of extern aspectis altijd aan een Werkplek
gekoppeld. Zorg dus altijd voor minimaal één Bedrijf, één Afdeling en één
Werkplek <BR=Het ligt voor de hand als u maar één Bedrijf gaat toevoegen,
hiervoor uw bedrijfsnaam te gebruiken.

e ZIDeselel:haren

[JExterne locatie

Bedrijffsnaam: 7

Bezoekadres:

Bezoekpostocode:

Bezoekplaats: ¥

Bezoekland:

Postadres:

Postpostoode:

FPostplaats:

FPostland:

Telefoon:

Fax

E-mail adres:

% =Verplicht [ Opslaan | [ Annuleren

3. Klik op Opslaan;
4.  Selecteer het bedrijf in de boomstructuur; =
5.  Klik op Afdeling toevoegen; E s:“;' : —
6. Vul de naam van de Afdeling in; % %
Klik op OK;
Nadat u een afdeling heeft toegevoegd ziet u Bedrijfisnaam: | KMO +
aan de linkerzijde van uw beeldscherm de Afdeling: Demo afdeling ?
boomstructuur met bedrijf en afdeling. = Verplicht oK [ Annuieren |
7.  Selecteer de afdeling in de boomstructuur; WI

8.  Klik op Werkplek toevoegen. | Werkplek toevoegen |
9.  Vul de naam van de Werkplek in; b
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10. Kilik op OK;
11. Selecteer de werkplek in de boomstructuur.

Ga naar de Werkplek waar u de RI&E wilt toevoegen door de organisatieboom aan de lin-
kerkant uit te klappen. U kunt op werkplekniveau één of meer (deel) RI&E’s, enquétes of
externe aspecten uitzetten. Klik vervolgens op RI&E toevoegen.

Uw organisatie bestaat uit 0 (deel) RI&E's en
enquétes. U kunt met uw huidige abonnemer  \Werkplek
33 (deel) RI&E's en enquétes toevoegen.

3 | Ukuntuw organisatie in drie niveaus indelen: Bedrijven Afdelingen en Werkplekken.
w) Een RI&E enquéte of extern aspect is altijd aan een Werkplek gekoppeld. Zorg dus per
Afdeling altijd voor minimaal één Werkplek. Geef het desnoods de naam ‘Algemeen’.

: - 0 .
Bl Demo afdeling Afdelingen en Werkplekken zijn eventueel achteraf nog te verplaatsen.
Demo werkplek
Afdeling: KMO - Demo afdeling «
Omschrijving:  |Demo werkplek 7
P=vemlient ok [pmnuieren

[ RI&E toevoegen ][ Enquéte toevoegen ]

[ Extern aspect toevoegen ]

1 Omschrijving
Vul de naam van de (deel) RI&E in.

Risico Inventarisatie & Evaluatie

Algemeen
Omschrijving: |Naam van de RI&E | 7
Werkplek: |Organisatie = Qrganisatie (Apeldoorn) > Afdeling = Werkplek |;|
FIFTTIT: De vragen zijn ingedeeld in onderstaande groepen. Vink hieronder de groep(en)vragen aan
pen: die u wilt gaan gebruiken. ¥

D_F‘T.-.

DB.LUI;:'E? E_udaang

Os. madl 02 raen

[tcztgraan a0 2n

[ zoririe - TESTSREIC wnoe 1ud
Cluster: v

Elke Stap Email Signalering:

Maatregelen en Actiepunten:
= ¥ O Inschakelen O Inschakelen en combineren () Overslaan

Papieren RI&E: Fl

Uitgesteld starten per: | | & (a-m-ii)

2 Groepen
Kies minimaal één groep om aan deze RI&E te koppelen. Hier gaat u bepalen welke
“Groepen” (een groep is een overzicht met processen en aan deze processen zijn vra-
gen gekoppeld) in de (deel)RI&E beschikbaar worden gesteld.

=‘J’ Wees selectief met het toewijzen van groepen. Hoe meer groepen u beschikbaar
stelt, hoe meer onderwerpen een gebruiker kan selecteren met als gevolg dat de ge-
bruiker die de vragen invult een hele waslijst met vragen voorgeschoteld krijgt etc..

Bij vragenlijsten hebben groepen een speciale betekenis, bijvoorbeeld vragen specifiek
geschikt voor een rondgang of een medewerkersenquéte . Voor meer informatie hier-
over raden wij u aan uw contactpersoon te benaderen.



Pag. 31

Cluster

Hier heeft u de mogelijkheid om deze deelrie of enquéte aan een cluster toe te wijzen,
indien deze is aangemaakt bij het tabblad Clusters. Voor het aanmaken van clusters
verwijzen wij u naar Hoofdstuk 12: Clusters.

Elke stap e-mail signalering

Door hier een vinkje te plaatsen zal het systeem altijd een e-mail sturen naar de ge-
bruiker die de volgende fase dient uit te voeren. Laat u het vinkje weg, zal deze e-mail
alleen verstuurd worden indien de volgende fase door een andere gebruiker wordt uit-
gevoerd.

Maatregelen en actiepunten combineren of overslaan

In het geval u een (deel)RI&E uitsluitend uitvoert om een idee van de knelpunten te
krijgen, kies dan "Maatregelen en actiepunten overslaan”. Als u deze keuze maakt,
gaat de (deel)RI&E na de stap Vragen beantwoorden gelijk naar de stap Vrijgave.

Wanneer de maatregelen en actiepunten door dezelfde persoon dienen te worden af-
gehandeld, kunt u de optie “Maatregelen en actiepunten combineren” selecteren. In
deze situatie zal de module ‘Actiepunten’ niet afzonderlijk dienen te worden afgehan-
deld maar geintegreerd zijn in de module ‘Maatregelen’ (zie Gebruiker 4: Het invoeren
van maatregelen).

Afhandeling niet via computer (Papieren RI&E)

Wanneer u de RI&E (deels) op papier gaat uitvoeren, activeert u dan deze optie. De
RI&E gaat gelijk na de stap Selectie naar de Vrijgave. U wordt bij het aanvinken
van deze optie gewezen op de consequenties ervan. Het overzicht ‘Looplijst’ is be-
doeld voor een uitvoering van de RI&E op papier. U heeft dan later de mogelijkheid om
de papieren RI&E als bijlage te uploaden.

Uitgesteld starten per

Als u dit veld leeg laat (standaard):

o start de Selectiefase nadat u onderin dit scherm opslaat.

o De Gebruiker die u de selectie laat uitvoeren krijgt een e-mail en
o kan gelijk aan de slag.

Als u echter een RI&E wilt klaarzetten voor de toekomst, dan kunt u hier een datum in-

vullen.

o De Gebruiker die u de selectie laat uitvoeren krijgt een e-mail en

o kan pas aan de slag als de uitgestelde-startdatum is aangebroken.

o Op het tabblad Status is een dergelijke RI&E herkenbaar aan het symbool met
een klokje.

Gaat u van deze optie gebruik maken, let dan even op de inhoud van de e-mailtekst

die naar de gebruiker van de stap Selectie wordt verzonden. U kunt de gebruiker in

verwarring brengen als hij niet wordt gewezen op het feit dat hij mogelijk niet gelijk kan

starten met de Selectie.
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Selectie

In te vullen door:
Doorlooptijd:

Sjablonen:

ragen
In te vullen door:

Doorlooptijd:

Maatregelen

In te vullen door:

Doorlooptijd:

Actiepunten

In te vullen door:

Doorlooptijd:

Beoordelaar 1

In te vullen door:

Doorlooptijd:

Beoordelaar 2

In te vullen door:

Doorlooptijd:

Vrijgave
In te vullen door:
Doorlooptijd:

Bijlagen uploaden:

T = Verplicht

Gestart: 8-11-2010 Gerssd:

Gegevens invuller

I:l weskiwaken) T

Gestart: 8-11-2010 Geresd:

Gegevens invuller

I:l week{/weken) ¥

Gestart: 8-11-2010 Geresd:

Gegevens invuller

I:l weskiwaken) T
Gestart: 3-11-2010  Gerssd:
Gegevens invuller
I:l week(jweken) T
[ Teestaan dat niewwe gebruikers toegevoegd kunnen worden

Gestart: 17-11-2010 Gereed:

Gegevens invuller

I:l wesk(iwzken) T
Gestart: 23-12-2010 Geresd:
Gegevens invuller
I:l week(/weken) T
Gestart: 8-11-2010 Geresd:
Gegevens invuller
I:l wask{/waken) T

Annuleren

8-11-2010

8-11-2010

8-11-2010

&-11-2010

18-1-2011

18-1-2011

18-1-2011

Verwijdersn

In het deel uit de afbeelding hierboven dient u aan alle stappen:
een Gebruiker toe te wijzen. Standaard staat uw eigen naam geselecteerd. Op de
keuze van nog-niet gereedgemelde stappen kunt u nog terugkomen. Hetzelfde geldt
voor de keuze bij Beoordelaar 1 en 2; deze keuze kan de gebruiker herzien in de stap

Vrijgave.

E] : Deze knop kunt u gebruiken om een overzichtelijk menu op te roepen van waaruit
u gebruikers kunt selecteren voor koppeling aan een fase binnen de RI&E. Deze optie

is bedoeld voor bedrijven/instellingen met een groot aantal gebruikers.

een Doorlooptijd toe te kennen. Hier kunt u aangeven binnen hoeveel weken de fase
gereed gemeld dient te zijn.
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Verzend notificatie: Met een notificatie gaat u een gebruiker attent maken op het feit
dat er nog een stap open staat voor uitvoering.

Hieronder worden de opties per stap toegelicht.

Afzonderlijke vragen verwijderen nadat selectie is afgerond: Middels het gebruik van deze
functionaliteit heeft u de mogelijkheid om vragen te onderdrukken nadat u de onderwerpen
heeft geselecteerd. Vragen die bij u niet van toepassing zijn, kunt u dus nu handmatig on-
derdrukken per RI&E. De beoordelaar zal zien welke vragen onderdrukt zijn en neemt dit
mee in zijn of haar beoordeling. Voor de te hanteren werkwijze verwijzen wij u naar
Gebruiker 2: Selectie van onderwerpen en individuele vragen.

Let op: als deze optie is aangevinkt, kan deze in een later stadium niet meer worden uitge-
schakeld

Het toevoegen van een sjabloon is optioneel. Om een sjabloon mee te geven, dient u deze
eerst aangemaakt te hebben. Voor het aanmaken van sjablonen verwijzen wij u haar
Hoofdstuk 11 Sjablonen.

Let op: Controleer bij het kiezen van een of meer Sjablonen of de juiste Groepen voor deze
RI&E zijn geselecteerd. Dit kunt u controleren door uw muiscursor even over het sjabloon te
bewegen.

o Situatie doet zich niet voor: Indien u hier een vinkje plaatst, dan kan een vraag worden
afgedaan met ‘situatie doet zich niet voor'. Er wordt dan geen antwoord op de vraag
gegeven en de vraag wordt zo nooit een knelpunt. De Beoordelaar krijgt te zien bij wel-
ke vragen dit daadwerkelijk is gebruikt.

“&" Indien u deze optie aanzet is het raadzaam om ook de optie ‘Opmerkingen toe-

staan bij vragen beantwoorden aan te zetten’ (zie punt zeven). Bij de instructie van de

gebruiker (die de vragen mag beantwoorden) dient u aan te geven dat wanneer deze

antwoordmogelijkheden gebruikt worden, dit gemotiveerd moet worden met een toe-

lichting.

Let op: als deze optie is aangevinkt, kan deze in een later stadium niet meer worden

uitgeschakeld

o Deskundige nodig: Indien u hier een vinkje plaatst, dan wordt deze antwoordmogelijk-

heid toegevoegd aan de vragen. De gebruiker die de vragen heeft beantwoord, krijgt

dan na het beantwoorden van alle vragen de keuze om vragen die zijn beantwoord met

‘Deskundige nodig’:

. om te zetten in een knelpunt (waarbij in een volgende fase besloten kan worden
om hier al dan niet opvolging aan te geven), ofwel

o een lijst met alle vragen die dit antwoord hebben gekregen af te drukken. De ge-
bruiker kan dan door middel van onderzoek/ruggespraak alsnog de juiste ant-
woorden achterhalen. Nadat de antwoorden zijn achterhaald, kunnen de vragen
alsnog van het juiste antwoord voorzien en de fase gereed gemeld worden.

Let op: als deze optie is aangevinkt, kan deze in een later stadium niet meer worden

uitgeschakeld

. Opmerkingen toestaan bij vragen beantwoorden: Hier geeft u de gebruiker de moge-
lijkheid om per vraag een opmerking te maken. De gebruiker krijgt bij zijn vragenlijst

een potloodje te zien. Zodra een gebruiker hierop klikt, kunt u een opmerking plaat-
sen in het opmerkingenveld. Om de opmerkingen op te slaan, dient de gebruiker op
Opslaan te klikken. Zodra u bij de vraag een opmerking plaatst, verandert het icoontje
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in een notitieblaadije . De optie Opmerking plaatsen (potloodje) is optioneel, als u
als coordinator deze optie niet heeft aangevinkt, beschikt de gebruiker niet over deze
mogelukheld

="J' Wees selectief met de optie “Opmerkingen toestaan bij vragen beantwoorden”; alle
gemaakte opmerkingen moeten tenslotte ook worden verwerkt.

Risico’s berekenen: als de Vragenlijst die u in Regis’t gebruikt, geschikt is voor Risicobere-

kening én u zet voor deze RI&E dit vinkje, dan:

) Worden knelpunten, voordat de maatregelen kunnen worden toegevoegd, eerst in een
scherm getoond.

o Aan deze knelpunten kan deze gebruiker weegfactoren toewijzen (bijvoorbeeld
kans*effect*blootstelling).

o Aan de hand van de score die de afzonderlijke knelpunten hierdoor krijgen, kan de
gebruiker kiezen om het knelpunt af te handelen met maatregelen en actiepunten of
om het knelpunt niet op te volgen.

Toestaan dat nieuwe gebruikers vanuit actiepunten worden toegevoegd: Wanneer deze optie
actief is, kan de gebruiker die de actiepunten bepaalt, nieuwe gebruikers toevoegen als ver-
antwoordeluke indien deze niet in de lijst met gebruikers voorkomen.

“‘J" Indien voor deze RI&E gekozen is om de Maatregelen en Actiepunten te combineren,
dan wordt deze optie bij Maatregelen en Actiepunten getoond.

De eerste beoordelaar is verantwoordelijk voor het controleren van de (deel)RI&E op volle-
digheid, juistheid, etc. In de praktijk wordt dit vaak gedaan door een interne instantie of de
coordinator, zodat er nog ‘puntjes op de i gezet kunnen worden’ voor de eventuele toetsing
plaatsvindt.

De werkwijze is identiek als bij de eerste beoordelaar. De tweede beoordelaar kan bijvoor-
beeld uw deskundige van de Arbodienst zijn.

=an Het uitvoeren van de beoordeling (eerste en/of tweede beoordeling) is optioneel! Het is
mogelijk om pas bij de Vrijgave te bepalen of de deel-RI&E moet worden beoordeeld. De
deel-RI&E kan ook Definitief vrijgegeven worden zonder uitvoering van de beoordeling.

Nadat de actiepunten zijn aangemaakt en de fase is gereed gemeld dan gaat de (deel)RI&E
naar de vrijgavemodule. In de vrijgavemodule gaat u bepalen of stap 8 en 9 uitgevoerd moet
worden of dat u de (deel)RI&E en de daarbij behorende actiepunten gaat vrijgeven. De aan-
gemaakte actiepunten kunnen dan vrijgegeven worden.

Bijlagen uploaden: Deze optie biedt de mogelijkheid om vanuit het Vrijgave scherm bijlagen

te uploaden. Met name bij het uitvoeren van een papieren RI&E zal deze optie gebruikt wor-
den zodat de papieren RI&E (na scannen) gekoppeld kan worden aan de digitale RI&E.

“‘f Wij adviseren u om de stap Vrijgave uit te laten voeren door de codrdinator (uzelf). Op
basis hiervan kan de codrdinator zelf bepalen of de (deel)RI&E beoordeeld moet worden of
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niet. Daarnaast kan in de vrijgavemodule nog bepaald worden wie de beoordeling mag uit-
voeren.

Nadat u alle gegevens heeft ingevuld, klikt u op OK. Uw gegevens worden nu opgeslagen en
de (deel)RI&E is gestart. De gebruiker die de selectie mag uitvoeren, ontvangt nu automa-
tisch een e-mail. Indien u zelf deze gebruiker bent, krijgt u de keuze om gelijk naar de Selec-
tie van deze RI&E te gaan. Indien u niet de gebruiker bent die de Selectie moet uitvoeren,
dan krijgt u de keuze om nog een RI&E aan deze werkplek te koppelen.

“# Bedenk goed wie u wilt betrekken bij de (deel)RI&E en voor welke fase. Het nemen van
maatregelen en actiepunten vergt enige kennis van de werkplek. Het doel is uiteindelijk het
oplossen van de knelpunten met behulp van doelmatige maatregelen en actiepunten.

Wij adviseren om de standaardinstellingen na een eerste test in te stellen. Hiermee voorkomt
u fouten in de losse RI&E’s die u nog gaat uitzetten.

Voordat u daadwerkelijk een RI&E gaat uitzetten en uitvoeren, adviseren wij u om eerst;

1. Een (deel)RI&E helemaal alleen uit te voeren. Op basis hiervan krijgt u inzicht in de
stappen die de gebruiker straks gaat uitvoeren;

2. Met een klein groepje te gaan testen, zodat de betrokken personen de andere gebrui-
kers kunnen ondersteunen en zodat u weet welke vragen u kunt verwachten;

3. Informeer de medewerkers (gebruikers) vooraf die u wilt betrekken bij de (deel)RI&E.
Indien u de medewerkers niet vooraf informeert, worden zij geconfronteerd met een e-
mail die veel vragen kan oproepen. Hierdoor kan de kwaliteit van de uitvoering achter
blijven;

4.  Voldoende tijd in te ruimen voor het eventueel instrueren van medewerkers.



Pag. 36

In het tabblad Status kunt u de voortgang van de uitstaande RI&E's en enquétes bewaken
via de sub-tabbladen RIE, Externe aspecten en Enquéte.

Lopende RIE's (1) @

Bedrijf | | Werkplak | |

Afdeling | | Omschrijving | |

Paginering

Werkplek Selectie Wragen Maatregelen  Actiepunten 1e Beoordeling  2e Beoordeling \rijgave
KMO Support (Apeldoorn)

a Kantoor Gestart  03-04-2008

Handleiding
Handleiding RieSernvice
April 2008

Gereed

Definitief vrijgegeven RIE's (1}@

_ Datum afsluiting | Aantal openstaande actiepunten | Totaal aantal actiepunten

KMO Support (Apeldoorn) = Kantoor = Handleiding = Algemeen 03-4-2008

Op dit tabblad kunt u de status zien van de (deel)RI&E of enquéte per werkplek. Als u per
activiteit een gebruiker heeft aangewezen, ziet u in het statusoverzicht een startdatum. Te-
vens heeft elke fase een eigen startdatum (in het groen weergegeven) en een datum gereed
(in het rood weergegeven). Normaal gesproken is de startdatum van de (deel)RI&E of en-
quéte gelijk aan de startdatum van de fase Selectie. Het is echter mogelijk dat deze datum in
de loop van het proces wordt bijgewerkt, bijvoorbeeld doordat in de fase Vragen of Beoorde-
ling de selectie wordt afgekeurd.

Als de gebruiker zijn activiteiten heeft afgerond, wordt de datum gereed in dit overzicht
weergegeven. Naast de status van de openstaande (deel)RI&E's krijgt u eveneens een over-
zicht met alle "Definitief vrijgegeven RI&E's". In dit overzicht wordt melding gemaakt van
"Datum afsluiting”, het "Aantal openstaande actiepunten” en het “ Totaal aantal actie-
punten".

Wanneer de doorlooptijd van een bepaalde fase in de RI&E is overschreden, wordt dit in het
statusscherm getoond door een kleurcodering. De betreffende fase zal een rode kleur krij-

gen. Nadat de vertraagde fase alsnog is afgerond, blijft de opgetreden vertraging zichtbaar
door een lichtrode kleur.

Werkplek Selectie Vragen Evaluatie Maatregelen Actiepunten 1e Beoordeling 2e Beoordeling Vrijgave
KMO Support (Apeldoorn)
Q Kantoor Gestart 2-4-2008
Handleiding Gereed 2-4-2008 QUERGHETTI]

Handleiding engquete
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Op deze manier ziet u in het statusscherm in één oogopslag welke RI&E’s uw aandacht be-
hoeven.

Zoek binnen organisatiestructuur

Paginering

Zoeken Wissen

U kunt zoeken in de lijst door bovenin de naam van de organisatie, afdeling, werkplek of
naam de van deel-RI&E in te voeren. Als u de vink bij paginering weghaalt en op zoeken
klikt, wordt alles in een venster onder elkaar getoond en moet u schuiven.

U kunt de lijst ook sorteren door op een van de kolomtitels te klikken.
| Werkplek Start datum Selectie Vragen Maatregelen Actiepunten l1e Beoordeling 2e Beoordeling Vrijgave

Indien een RI&E zich in de eerste of tweede beoordeling bevindt, kan het status scherm zo
op het oog ‘rare’ datums weergeven. Denk daarbij aan een startdatum bij de fasen beoorde-
ling en vrijgave, terwijl er plotseling geen datums meer staan vermeld bij de fases maatrege-
len en/of actiepunten:

Lopende RIE's (1) S

Bedrijf | | Werkplek | |
Afdeling | | Omschrijving | |
Faginering
Werkplek Selectie Vragen Maatregelen  Actiepunten 1e Beoordeling  2e Beoordeling Vrijgave
KMO Support (Apeldoorn)
Kantoor Gestart  03-04-2008  03-04-2008 03-04-2008 03-04-2008
pil Handleiding

Handleiding RieSenvice Gereed  03-04-2008

April 2008

Bedenk in een dergel”k geval Fase \rijgave Werkplek KMO Support (Apeldoorn) = Kantoor = Handleiding = Handleiding RieService April 2008
B deli
dat de beoordelaar een RI&E |09
kan afkeuren, en terUgStu ren Signalering * Erzijn vragen niet beantwoord (situatie komt nietvoor) * Er zijn knelpunten uitgesloten van opvolging
naar een eerdere fase in de

Beoordelaar 1

RI&E. Door de informatie die Gestart 03-04-2008
. .. Gereed

vermeld staat in het vrijgave .

L X In te vullen door Gegevens invuller Verzend
scherm Juist te Iinterpreteren, notificafie
in Combll’latle met de datums [JBeoordelaar mag wijzigingen aanbrengen
in het statusscherm, kunt u Opmerkingen/bevindingen:

. 03-4-2008 Selectie geaccepteerd
bepalen In We"(e fase de 03-4-2008 Onbeantwoorde vragen afgewezen
Rl&E ZiCh bevindt en waar- 03-4-2008  Niet opgevolgde knelpunten geaccepteerd

03-4-2008  Beoordeling knelpunten gereed

om.

De startdatum (weergegeven
vOOr de startdatum van de
Selectie) van de (deel) RI&E of enquéte is in ieder geval vastgelegd en zichtbaar.

Als er bij een RI&E een klokje wordt afgebeeld, betekent dit dat er bij de RI&E een ‘uitgestel-
de startdatum is ingevuld.
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Middels een notificatie gaat u een gebruiker attent
maken op het feit dat er nog een aantal modules
open staan voor uitvoering.

De standaard tekst kan bij het tabblad opties
worden aangepast.

Indien u een van de gebruikers een notificatie wilt
sturen dan klikt u op het Belletje voor de om-
schrijving werkplek. U krijgt een overzicht te zien
met alle gebruikers per (deel) RI&E. Bij de ge-
wenste gebruiker klikt u op "Verzenden notifica-

tie".
€35 U krijgt het volgende scherm te zien.

In het ‘CC’-veld kunt u het e-mailadres van een
extra ontvanger van de notificatie invullen. U kunt
de tekst desgewenst aanpassen; u dient echter de
samenvoegvelden ongemoeid te laten.

/23 https:/ /www.rie-service.nl - Notificatie

=101

r Matificatie
Aan
Heer

cC

Onderwerp

|Llitn0diging tot gebruik Rie-zervice

Bericht

LI ortvanogt deze notificatie, omdat u nog een aartal
mocules heett open stasn.

LI kunt direct inloggen door op de volgende link te klikken:
Https: ey rie-service nlidemologin.asp: PLoginlD=

hiet wriendelijke groet,

“erzenden |

Geachte heer ;I

Ly codredinstar LI

Elcereed | | | [ D 4 mtermet

Naast de standaard e-mail uitnodigingen m.b.t. de diverse fases in de RI&E kunt u ook:

Vrijgave

(deel) RI&E vrijgeven
Selecteer ‘Definitief vrijgeven’ om deze (deel) RI&E definitief te maken.

- In het Vrijgavescherm kan bij
het definitief vrijgeven van de
RI&E aangegeven worden of

Alleen de uitvoering van de actiepunten kan dan nog worden bewerkt; verder
Let op:

Deze handeling kan niet ongedaan worden gemaakt!

De eventueel nog openstaande beoordelingsmomenten worden hie
De actiepunten die uit deze (deel) RI&E voortvloeien, worden definitig
Deze (deel) RI&E is in het tabblad "Status’ zichtbaar hij ‘Definitief vrijg
De rapportages van deze (deel) RISE blijven oproepbaar.

Deze (deel) RI&E kan indien gewenst via tabblad ‘Organisatie’ comp

Veranhﬁoordelijken vaar actiepunten inlichten per e-mail

Definitief vrijgeven

de verantwoordelijken voor ac-
tiepunten uit deze RI&E een e-
mail ontvangen waarin ze wor-
den ingelicht over deze actie-
punten.

Beoordelaar 1
Gestart:
Gereed:

- Per beoordelaar kan worden
aangegeven dat de codrdinator
per e-mail wordt ingelicht indien
de beoordelaar een RI&E af-
keurt.

In te vullen doar

3-4-2008

[IBeoordelaar mag wijzigingen aanbrengen
[ stuur mij een e-mail als de beoordelaar deze RI&E afkeurt
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Het kan handig zijn om de gebruikers collectief te informeren, bijvoorbeeld over wijzigingen
of geplande updates door KMO. U kunt op een vrij eenvoudige manier gebruikers in één keer

een e-mail sturen.

Gebruikers informeren per e-mail

\‘ij)Maak hieronder uw bericht op die de gebruikers zullen ontvangen

Motificatie

Samenvoegvelden: {aanhell {aanhefinformeel}
foainuri}
onderwerp:
Bericht:
Bijlagen (0)

Maximum omvang: 10485760 bytes

Eris geen informatie gevonden.

Toegestane extensie(s): pdf i doc,docx

[ Vorige ] [ Volgende ] { Annuleren

Werkwijze voor het versturen e-mails:

1.

N

o akw

Klik op tabblad Gebruikers, sub-
tabblad Informeren;

Selecteer de Gebruikers
individueel of collectief;

Geef een Onderwerp aan;

Typ een Bericht;

Voeg eventueel een bijlage bij;
Klik op Verzenden. Alle gebrui-
kers die u heeft geselecteerd,
ontvangen deze e-mail.
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In het tabblad overzichten heeft u de mogelijkheid om diverse rapportages te genereren met
betrekking tot de (deel)RI&E.

Genereren van overzichten:

1. Klik op de Titel van de rapportage

die u wilt afdrukken;

2.  Selecteer het Bedrijf > Afdeling > [ MO = Softwrare = Werkplek medewerker X = Handisiing ¥ |

Werkplek > Deel RI&E die u Volgende == |

wenst af te drukken;
3. Klik op Volgende;

Deel selectie

Selecteer een werkplek

4. U krijgt de uitwerking te zien in uw scherm;

@ Owerzicht afdrukken

Overzicht opslaan als: If'-"IS Wiord 'I Genereren ||E|

Let ap: Het averzicht in MS 1Word kan afwiiken gua layout

KMO Demo

Arbobeleid
Algemeen

met arbo-azpecten’

arho-aspecten’

Overzicht van beantwoorde vragen
kMO = Software = Werkplek medewerker ¥ = Handleiding

Arbo-en verzuimbeleid

Iz er een arbobeleidsplan opgesteld? Ja
yWarden de medewekers voorgelicht met betrekking tot Arbo- en verzuimbeleid? Ja

Wiordt er bij de (herinrichting van werkplekken conzequent rekening gehouden Ja

Wkt et bij de aanschaf van apparstuur en middelen rekening gehouden met Ja

5. Om de rapportage op te slaan kiest u Overzicht opslaan als de gewenste bestands-

formaat;

@ Overzicht sfdrukken  Cwerzicht opslaan als: IHTML

HTM
Adobe PDF
M= Excel

LI GENErEren I IEl

M= Vord

6. Klik op Genereren;

@ Owerzicht sfdrukken

Cverzicht opslaan als: IAdDhE FOF "I (GEnereren | 7

Dovvnload averzicht
Let ap: FHet overzicht in WS Ward kan afwiiken qua favout

7. Klik op Download overzicht;
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8.
9

10.
11.
12.
13.

De rapportage wordt geopend (in een nieuw scherm) in het vorm die u gekozen heetft;
Klik in het scherm waar de rapportage geopend is op Bestand;

Klik op Bestand opslaan als;

Geef de rapportage een naam die u wenst;

Open de plaats waar u de rapportage wilt opslaan;

Klik op Opslaan.

“#" Indien een rapportage niet gemaakt kan worden, bijvoorbeeld actiepunten van een RI&E
waarvan de vragen nog moeten worden beantwoord, krijgt u een rapport met alleen een
voorblad waarop staat “ Er zijn onvoldoende gegevens op dit punt beschikbaar om deze
rapportage weer te geven”.

4 Belangrijke rapportages zijn voor de rondgang het plan van aanpak en het overzicht met
beantwoorde vragen en voor de enquéte de uitslag enquéte .

Let op: Indien u een werkplek verwijdert, kunt u de bijbehorende rapportages niet meer via
het systeem openen.
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Regis't biedt een geautomatiseerde methode voor het in kaart brengen en afhandelen van
actiepunten die voortkomen uit (deel)rie’s.

Onderstaand schema toont het verloop (in meest uitgebreide vorm). In de praktijk zal het
verloop eenvoudiger zijn, maar in specifieke gevallen (zoals afkeuren, uitbesteden) kunt u
zich een goed beeld van de situatie vormen.

'

gereed melden /
100% voltooid

Samengestelde
actiepunten

Voortgang per
verantwoordelijke

Migratie

Voortgangsverslag

. In de gebruiker-rol, via het tabblad Actiepunten, met links
0 Concept
o] Accepteren
0 Uitvoering
0 Uitbesteed
beheert de coérdinator de actiepunten waarvoor hij de verantwoordelijke of uitvoerende
is. Voor een beschrijving hiervan verwijzen wij u naar de ‘Gebruikershandleiding — Ac-
tiepunten’.
) Als codrdinator bent u eindverantwoordelijk voor het toezicht op de afhandeling van de
actiepunten. In de cot6rdinator-rol, met de links (voor zover in de bij u beschikbaar)
Concept
Voortgang
Nog af te handelen
Afgehandeld
Voortgang per verantwoordelijke
Migratie
Voortgangsverslag
0 Samengestelde actiepunten
kan de coordinator het geheel van afhandeling van actiepunten in het heden en verle-
den volgen. Ook kan hij, door het sturen van e-mailnatificaties, de personen die ver-
antwoordelijk zijn voor de afhandeling aansporen tot actie.

O O O0OO0OO0OO0Oo
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Via het tabblad Actiepunten heeft de codrdinator onderstaande links tot zijn beschikking.
Het getal tussen de haakjes geeft aan hoeveel actiepunten van die categorie aanwezig zijn.

Inzicht in alle concept-actiepunten (uit nog niet vrijgegeven RI&E’S):

o ,’ Bijn profiel Miin soon @ Help & uitioga
& L
DEMWO REGIST S Arbonaslag RoL | Coordinator |
- Versie 7
Home Gebruikers Clusters Organisatie Sjablonen Owerzichten Actiepunten Opties
Concept (3} Concept
Voorigang (17} Concept (2)
Nea afte hangeten (0)
Afgehandeld (0
o L E— catgere @
Opties Prioriteit -
Migratie Code
Organisatie(boom) ‘Orgamsat\e El Cluster v
Paginering
Werkplek Actiepunt Code Categorie Tretwoord Verantwoordelijke]
eDemo ZorgRie (Apeldoorn) = Afdeling Zorg voor een planning conform AVBS035k Heer KMO
administratie = Receptie = Vooruit de arbeidstijdenwet,
roosteren
EYKIO = Athies > = adosd INRS01a Heer KO

In dit tabblad krijgt u een overzicht met alle openstaande actiepunten voortkomend uit alle
vrijgegeven RI&E’s:

S o
Loy
DLMD_REI‘-IH

Home Gebruikers

Concept (9)
Voortgang (17)

MNoag afte handelen (0)
Afgehandeld (0)
Opties

Migratie

¥83ijn profiel Wiin cor @ Heip O uitioaa
L\;‘gArbonasjag ROL | Coordinator
Versie 7.

Organisatie Sjablonen Overzichien Actiepunten

Voortgang

Voortgang (17, @

Actiepunt 7 Verantwoordelike [ |
Trefwoord l:l Categorie v

Prigriteit -

Code

Orgamsal\e(bnnm)‘organmat‘g B Cluster v
Paginering Pericde tot geplande einddatum (mnd) — &

WE Voortaang Adtiepunt Code \)ate(wneTreMnnrd%m ;ﬁ% Verantwoordelijke %Mke
KMo > Advies > > alg
-3 da AVBS005D 198 292005 Heer KMO
2005
Demo ZorgRie » Afdeling administratie > Receptie >
P KDop diepere bureaus INRSO73g 62 2022006 Heer KMO
2006

KMO (Apaldoorn) > Advies > Algamean > algemeen
3 o AVBS031b 19-0- 3-10-2006 Heer KNMO

U kunt binnen het overzicht van actiepunten zoeken (met behulp van de zoekvelden) en sor-
teren door op de kolomtitels in de blauwe balk te klikken.
Voor de omschrijving van het actiepunt staat een . Dit is de ‘einddatumindicator’. Wanneer
de geplande einddatum binnen 14 dagen ligt, zal de kleur wijzigen naar . Wanneer de
einddatum verstreken is, wijzigt de kleur naar . Op deze manier kunt u in één oogopslag
zien welke actiepunten uw aandacht behoeven.

Gereedgemelde actiepunten worden onder dit tabblad naar u teruggemeld. Als codrdinator
draagt u de uiteindelijke verantwoordelijkheid voor de afhandeling van de actiepunten, en u
dient dan ook hier aan te geven of u akkoord bent met de afhandeling (Accepteren). Indien u
niet akkoord bent, kunt u dit hier aangeven waarna de verantwoordelijke voor het desbetref-
fende actiepunt deze terug zal krijgen (Afwijzen):
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oy, A
tNy
DEM D_REEIS1

Home Gebruikers

Concept (9)
Voortgang (17)

MNog afte handelen (0)
Afgehandeld (0)
Oplies

Migratie

#8ijn profiel Miin contactpersoon (2 pelp 4 Uitloga

ROL | Codrdinator

Versie 7.

Q:] Arbonaslag

Organisatie | Sjablonen | Overzic Actiepunten | Opties

Nog af te handelen

Mog afte handelen (0)

Prioriteit v

Code

Oraanisatie{boom) ‘Organisal\e |z| Cluster v
Paginering

Er is geen informatie gevonden

U kunt zoeken in de lijst met getoonde Actiepunten en deze sorteren op de kolomtitels.

Wanneer u akkoord bent gegaan met de afhandeling van een actiepunt, zal deze als histo-
risch gemarkeerd worden en onder deze link geplaatst worden:

2o
o
DEMD REGIST

Concept (3}
Voorigang (17)

Mog afte handelen (0}
Afgehandeld (0)
Opties

Migratie

soon (@ Help & Uitieaa

RoOL | Coordinater

Versie 7

Wijn profiel Miin

!\\3 Arbonaslag

Home Gebruikers Organisatie Sjablonen Owerzichten Actiepunten Opties

Afgehandeld

Afgehandeld (0)
oeken

Actiepunt l:l Verantwoordelijke l:l
Frioriteit L2

Organisatie(boom) [Qrganisatie = Cluster v
Paginering Periode einddatum totnu {mnd) — &

Er is geen informatie gevonden.

Voortgang per verantwoordelijke

Voortgang perverantwoordelijke(2)

Maam Bedrijfiinstelling

E-mail adres

Paginering

[] heermevrouw b.::

Bl e at 1005 (1)

[] heer wan L o>

L g

b [
Binnen 2 weken klaar 66 6% (8)
Te laat 33,3% (3)

Verstuur Email
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Vanuit dit scherm kunt u de voortgang van de afhandeling van de actiepunten per verant-
woordelijke bekijken.

Met een Klik op de knop ‘Verstuur E-mail’ per actiepunthouder (verantwoordelijke en uitvoe-
rende) een e-mailnotificatie sturen met daarin een statusoverzicht van de actiepunten die
betrekking hebben op de betreffende actiepunthouder. De ontvanger van de notificatie is de
gebruiker die op dat moment het actiepunt in behandeling heeft, dit is dus de verantwoorde-
lijke en de eventueel toegekende uitvoerende.

Aan de hand van de grafische weergave kunt u besluiten of het al dan niet noodzakelijk is
om een e-mailnotificatie te sturen naar de desbetreffende actiepunthouder. Daartoe plaatst u
een vinkje voor de betreffende gebruiker en klikt u op Verstuur E-mail.

De inhoud van de mail kunt u aanpassen onder de codrdinator-hoofdtab Opties:

12. E-mail Motificatie Gebruikers Alle Actiepunten
Samenvoegvelden:

{aanhel} {aantalAP_Groen} {aantalAP_Accepl_Groen} {aantalAP_Uitvoering_Gros
(aanhefinformeel}  {aantalAP_Oranje} {aamalAF_Accept Oranje} {aantalAF_Uitvoering_Ora
floginurl} {aantalAP_Rood} {aantalAP_Accept Rood} {aantalAP_Uitvoering_Roo)
{aantal AP}

Onderwerp: Openstaande actispunten Rie-senvice

Inhoud: Geachte {aanhef}, )
Erzijn {aantalAP} openstaande actiepunten in Rie-service waar je nog naar moet kijlken.

Aantal actiepunten die te laat zijn: {aantalAP_Rood}

Accepteren: {aantalAP_Accept_Rood}

Uitvoering: {aantalAP_Uitvoering_Rood}

Aantal actiepunten die binnen 2 weken klaar moeten zijn: {aantalAP_Oranje}

Accepteren: {aantalAP_Accept_Oranje}

Uitvoering: {aantalAP_Uitvoering_Oranje}

Aantal actiepunten waarover je langer dan 2 weken mag doen: {3antalAP_Groen}

Accepteren: {aantalAP_Accept_Groen}
Uitvoering: {aantalAP_Uitvoering_Groen}

Aan de rechterzijde staat de e-mail zoals deze verstuurd wordt, met een regel voor de titel en
daaronder een tekstvak waar de inhoud van de email wordt geplaatst.

Daarboven staan de samenvoegvelden die gebruikt kunnen worden in het tekstvak.

Deze samenvoegvelden halen de betreffende waardes op uit het systeem en plaatsen deze
als tekst of getallen in de email, op dezelfde wijze als dat gebeurt bij de andere optievelden
waar de uitnodigingsmails voor de verschillende fases binnen de RI&E kunnen worden op-
gesteld.

Indien u dat wilt, kunt u de inhoud van de tekst aanpassen en samenvoegvelden verwijderen
en/of toevoegen.

& Letu daarbij wel op dat de samenvoegvelden identiek zijn aan de samenvoegvelden aan
de linkerzijde. Om typfouten te voorkomen, adviseren wij u bij het toevoegen van samen-
voegvelden deze te kopiéren en te plakken vanuit de lijst met samenvoegvelden aan de lin-
kerzijde.

Toelichting op de samenvoegvelden:

o {aantalAP}: Totaal aantal aan u toegewezen definitieve actiepunten

{aantalAP_Groen}: Aantal actiepunten waar u nog minimaal 2 weken de tijd voor heeft.

{aantalAP_Oranje}: Aantal actiepunten dat binnen 2 weken klaar moet zijn

{aantalAP_Rood}: Aantal actiepunten dat de einddatum overschreden heeft

{aantalAP_Accept_Groen}: Aantal actiepunten waar u nog minimaal 2 weken de tijd

voor heeft en dat nog geaccepteerd moet worden.

o {aantalAP_Accept_Oranje}: Aantal actiepunten dat binnen 2 weken klaar moet zijn en
nog geaccepteerd moeten worden.

) {aantalAP_Accept_Rood}: Aantal actiepunten dat de einddatum overschreden heeft en
nog geaccepteerd moet worden.

o {aantalAP_Uitvoering_Groen}: Reeds door u geaccepteerde actiepunten waar u nog
minimaal 2 weken de tijd voor heeft
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o {aantalAP_Uitvoering_Oranje}: Reeds door u geaccepteerde actiepunten waar u nog
minder dan 2 weken de tijd voor heeft

) {aantalAP_Uitvoering_Rood}: Reeds door u geaccepteerde actiepunten die de eindda-
tum overschreden hebben.

Via de link Migratie heeft u de gelegenheid om (meerdere) actiepunten aan een andere ver-
antwoordelijke toe te wijzen. Hiertoe kunt u, middels de zoekvelden, gericht zoeken naar
actiepunten, waarna de actiepunten getoond worden.

De getoonde actiepunten kunt u nu selecteren middels het plaatsen van een vinkje voor de
code. Vervolgens kiest u in het menu van gebruikers de persoon die de verantwoordelijke
wordt voor deze actiepunten. Wanneer u nu op de knop ‘Migreren’ klikt, zullen de geselec-
teerde actiepunten worden toegewezen aan de door u geselecteerde gebruiker.

‘: ’p hin profiel Wiin contactpersoon [2) Help 9 Uitiogg
] L
ya &L Arbonasiag RoL | Coardinator |
- Versie 7.
Home Gebruikers Clusters Organisatie Sjablonen Overzichten Actiepunten Opties
Migratie van verantwoordelijke bij actiepunten

Concept (9)
Voortgang (17) Zoskresultaten
Mog a1t hangelen (9
Optlies Prioriteit L3

Organisatie(boom) |orgaﬂisaue El Cluster v

Paginering

{Geef uw zoekparameters in en) klik op Zoeken om de resultaten te bekijken

Actiepunten - Details: Door te klikken op de omschrijving van het actiepunt roept u de de-
tails van het actiepunt op:

Actiepunt

Vraag: ‘Werkt u langer dan twee uur per dag met een laptop enfof notebook?

Beantwoord met: Ja

Helptekst | 2]

Maatregel: Inventariseer hoeveel uur per dag er met een laptop enfof notebook gewerkt wordt.
Werkplek: KMCO Demo = Kantoor = Handleiding = Demo

Omschrijving: |Inventariseer hoeveel uur per dag er met een Iapto|%‘

Prioriteit:

Verantwoordelijke: | ONTWIKKELAAR - Heer/mevrouw R.Harleman- » | Toevoegen
Uitvoerder:

Uitgesteld starten per: I:I (dd-mm-ijj)}
Einddatum: [ omma
Doorlooptijd: l:l?

Soort doorlooptijd:

Vrijgave datum: I:l (dd-rmm-jji)
Geplande einddatum: E| (dld-rmm-jji}
Startdatum verantwoordelijke: I:I (dd-rmmi-{ijj)
Einddatum verantwoordelijke: I:I (did-rmm-{ijj)
Startdatum uitvoerder: I:I (dd-rmm-{jjj}
Einddatum uvitvoerder: I:I (dd-mm-ijj)}
Geschatte kosten: l:lfbr'jv. 453,78)
Totale kasten: [ weiv4sars

Geschatte tijd: | |

Totale tijd: | |
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Vanuit uw rol als codrdinator zijn de velden ‘Verantwoordelijke’ en ‘Geschatte einddatum’ van
belang, omdat deze wijzigbaar zijn. De overige velden worden ingevuld door de verantwoor-
delijke of uitvoerder en kunt u niet bewerken.

Verantwoordelijke: Hier heeft u de mogelijkheid om deze taak aan een andere verantwoorde-
lijke toe te wijzen. Indien de persoon aan wie u de verantwoordelijkheid voor dit actiepunt wilt
toewijzen niet in de lijst voorkomt, kunt u via ‘Toevoegen’ deze persoon als gebruiker toe-
voegen.

Geplande einddatum: Door de waarde in dit veld te wijzigen, verandert u de geplande eind-
datum en kunt u dus eventueel de verantwoordelijke/uitvoerder van dit actiepunt enig uitstel
geven.

Op dit punt kunt u de verantwoordelijken voor de actiepunten benaderen om hen naar de
status van de uitvoering van de actiepunten te vragen. U kunt door de openstaande actie-
punten bladeren en selecteren van welke u de actuele status wilt opvragen.

Voortgangsverslagen

Met categorieén kunt u actiepunten eenvoudig indelen om ze te filteren. Daarnaast heeft u de mogelijkheid om
hinnen een categorie een gebruiker te verplichten voortganag te melden. Dit doet u aan de hand van een datum.

Voortgangsverslag (3)

Yoortgangsverslag | |

Paginering
I Zoeken ] ’ Wissen ]

i

MNofificatie et 8-11-2010 J x
@ gindoizareunnrinanyg 1 22-11-2010 ,’?
O Sfatis 301 0 g

Toevoeagen

Stappenplan

o Toevoegen, Voortgangsverslag een naam geven

o Met knopje met pijtjie voor de haam de actiepunten selecteren waarvan u de status wilt
opvragen.

o Op de naam van het betreffende Voortgangsverslag klikken en daar op Start klikken

o Voer vervolgens de datum in van het moment waarvan u de status wiltt weten

) Klik op versturen.

x
x

Zie hiervoor het document ‘Bijlagen bij handleiding Regis’t".
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Het aanmaken van sjablonen heeft alleen zin als u beschikt over verscheidene gelijk-
soortige werkplekken waarvoor u aparte deelrie’s of enquéte s wilt uitzetten.

Met behulp van sjablonen is het mogelijk om vooraf selecties te definiéren om de medewer-
ker die de selectie uitvoert, te assisteren met het selecteren van onderwerpen om een
(deel)RI&E uit te voeren. Sjablonen zijn dan voor die gebruiker een uitgangspunt.

Let op: het sjabloon is een hulpmiddel en kan door de uitvoerende persoon gewijzigd wor-
den door het aanvullen en/of verwijderen van onderwerpen.

Sjablonen kunnen worden aangemaakt door de beheerder. Deze sjablonen komen dan ter
beschikking van de codrdinator en gebruiker.

De codrdinator heeft de beschikking over de gemaakte sjablonen van de beheerder. Elke
coordinator kan sjablonen van de vragenlijstbeheerder gebruiken of voor eigen doeleinden
aanpassen. De codrdinator kan zelf nieuwe sjablonen aanmaken. De ‘eigenaar’ van het sja-
bloon wordt getoond. Hierdoor kunt u zien welke onder uw beheer vallen en aanpasbaar zijn.

De gebruiker (die selecties mag maken) heeft de beschikking over de gemaakte sjablonen
van de beheerder en van de cotrdinator. Elke gebruiker (die selecties mag maken) kan sja-
blonen van de beheerder en/of de cotrdinator gebruiken of voor eigen doeleinden aanpas-
sen. Ook kan de gebruiker zelf nieuwe sjablonen aanmaken. De ‘eigenaar’ van het sjabloon
wordt getoond. Hierdoor kunt u zien welke onder uw beheer vallen en aanpasbaar zijn.

Aanpassen sjablonen van beheerder (indien de beheerder sjablonen heeft opgesteld):
1. Klik op het tabblad Sjablonen;
2. @3> U treft het overzicht met sjablonen aan;

Sjablonen (1)

omschrijving | |

Paginering

B I I

@ Siabloon Handleiding

3. Om het sjabloon in te zien, klikt u op het icoon links van de omschrijving;
4. U krijgt een overzicht te zien met alle onderwerpen die aan-

wezig zijn; KMO Demo

5. Om de selectie van de beheerder aan te passen, plaatst u
vinkjes bij de onderwerpen (aspecten) die u wenst toe te Arbo- enverzuimbeleid
voegen. U zet het vinkje uit indien u het onderwerp wenstte | [&amaobslsid
verwijderen; MR

6.  Nadat u het sjabloon heeft aangepast, klikt u op Selectie [ Producten arbodienst
opslaan. Het sjabloon is aangepast. @Lzmmvmuim
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Werkwijze:

Home | Gebruikers | Clusters | Organisatie | Sjablonen | Overzichten | Status | Actiepunten

1. Klik op Sjabloon toevoegen;

2. Geef het sjabloon een naam (Omschrijving);

3 Bepaal of u dit sjabloon wilt baseren op een ander sjabloon, u kunt de selectie over-
nemen;

. Sjabloon toevoegen
Sjabloon toevoegen

Omschrijving: | |@
Bestaande selectie van

sjabloon overnemen:

% = Verplicht [ oK ] [ Annuleren ]

4, Klik op OK;
5.  Klik op het icoon links van de omschrijving om de selectie in te vullen;

Sjablonen (1)
. Zoeken
omschrijving | |

Paginering

I I

@ Sjabloon Handleiding

6.  Selecteer vervolgens de onderwerpen die u wenst toe te voe-
gen aan het desbetreffende sjabloon. KMQ Demo
Dit kan door het plaatsen van een vinkje voor het desbetreffen-
de onderwerp. Nadat u de onderwerpen heeft aangevinkt, klikt u
op Selectie opslaan om het sjabloon op te slaan.

Arbo- en verzuimbeleid
Arbobeleid
MR

[l Producten arbodienst

= EILZiek'teverzuim
“#" Indien u de naam van het sjabloon wenst te wijzigen, dan klikt u in

het overzicht op het potloodje, vervolgens past u de naam aan en u Kklikt op OK.

e
% Indien u het sjabloon wenst aan te passen dan voert u stap 4 en 5 van de werkwijze
nogmaals uit.

5
““" Om het sjabloon te verwijderen, klikt u in het overzicht op het rode kruisje.

Let op: het sjabloon is een hulpmiddel en kan door de uitvoerende persoon gewijzigd wor-
den middels het aanvullen en/of verwijderen van onderwerpen.

nip

“#" U hebt de mogelijkheid om in een sjabloon individuele vragen te
verwijderen; Hiertoe dient u na het maken van een selectie te klikken
op de knop ‘Vragen verwijderen’.

De procedure is gelijk aan de procedure voor het verwijderen van
individuele vragen bij de selectie. Zie voor een toelichting de Ge-
bruikershandleiding: Fase selectie.

[ Selectie opslaan ]

[ Vragen verwijderen ]




Pag. 50

Indien u rapportages wilt maken van gelijksoortige (deel)RI&E’s/enquétes, dan heeft u de
mogelijkheid om clusters te maken. Het maken van clusters is zinnig als u bijvoorbeeld alle
instellingen per regio wil clusteren, per locatie, per (soortgelijke) afdelingen of per leidingge-
vende. Door het aanbrengen van clusters is het mogelijk om een overzicht te genereren met
alle werkplekken per cluster, zodat u een overzicht met gezamenlijke resultaten en/of knel-
punten kunt genereren. U kunt ook clusters maken om gelijksoortige enquétes te kunnen
vergelijken. Het gebruik van clusters kan leiden tot het vergelijken van appels met peren. Dit
omdat de selectie per (deel)RI&E verschillend kan zijn.

Aanmaken van clusters:
Cluster toevoegen

1. Klik op tabblad Clusters;
2. Klik op Cluster toevoegen; sgemeen
3.  Vulde Omschrijving in; -
4.  Klik op OK om de cluster op te slaan. Cluster. | ¥
5. Nadat u het cluster heeft opgeslagen,
komt u terug in het overzicht met aan- [ Cluster toevoegen | [ Annuleren

gemaakte clusters.

Clusters

‘ij) Met een Cluster kunt u een aantal werkplekken die op tabblad Organisatie zijn opgenomen, onder één
noemer brengen. Dit kan handig zijn voor bepaalde Overzichten.

Clusters (1)

Omschrijving

Faginering

oy
x

@  Winkelruimte 7

Cluster toevoegen

Om de naam van het cluster aan te passen, klikt u op het knopje met het potloodje. U past
de naam aan en klikt op OK om de wijzigingen op te slaan.

Om een cluster te verwijderen, klikt u op Verwijderen en vervolgens klikt u op Ja.

Cluster verwijderen

Wieet u zeker dat u dit cluster wilt verwijderen?

Omechripving:  |Technizche Dienst ¥

F= Werplicht Ja I Mee |

Let op: de aan het cluster gekoppelde RI&E’s en enquétes worden niet verwijderd!
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U kunt op elk gewenst moment een cluster aan een werkplek/RI&E koppelen om zo rappor-
tages per cluster te kunnen genereren. Dit doet u op tabblad Organisatie. U zoekt daar de
gewenste RI&E op en selecteert daar het gewenste cluster waarin u deze RI&E wilt opne-
men.

Algemeen
Selecteer een of meerdere groepen om aan deze werkplek te koppelen ¥

] KMO Demo

Cluster e N
e

Werkplek: |KMD Software - Cursusruimte

QOmschrijving: |Hand|eiding RieService |$’

Maatregelen en

actiepunten: (O Inschakelen & Inschakelen en combineren O Overslaan

U kunt ook bij tabblad Clusters kijken welke RI&E’s en Enquétes zijn gekoppeld door op het
blauwe knopje voor het cluster te klikken:

Home Gebruikers Clusters Organisatie | Sjablonen Owverzichten Status | Actiepunten Opties

Cluster

Algemeen
Cluster: Toevoegen
Bewerken
Verwijderen
Maar overzicht

Werkplek (2) @
Werkplek

KMO (Apeldoorn) = Programma-ontwikkeling = .net = Rondgang
KMO {Apeldoom) = Software = Helpdesk = Handleiding RieService

Individuele enquétes () @

Eris geen informatie gevonden.

Er zijn Overzichten (tabblad Overzichten) beschikbaar die onder andere de statussen van
de RI&E’s in het cluster inzichtelijk maken.
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Naast het uitvoeren van een (deel)RI&E, is het ook mogelijk om een enquéte uit te voeren.

Voorbeeld:

Wanneer u een rondgang uitvoert (een RI&E in uw organisatie) dan kan de vraag gesteld
worden: Zijn de nooduitgangen verlicht? Wanneer u gaat kijken, zal het antwoord zijn:

. Ja, de nooduitgangen zijn verlicht, of;

o Nee, de nooduitgangen zijn niet verlicht;

Indien deze vraag in enquéte vorm wordt gesteld gaan de betrokkenen allemaal kijken of de
nooduitgangen verlicht zijn. ledereen geeft dan hetzelfde antwoord want verlichting is wel of
niet aanwezig. Deze vraag dient dus maar aan één persoon gesteld te worden.

Indien u van uw medewerkers wilt weten of zij op de hoogte zijn van het arbobeleid dan kan
de ene medewerker wel op de hoogte zijn en de andere niet. Om nu te peilen hoeveel me-
dewerkers wel en hoeveel niet op de hoogte zijn, is deze vraag geschikt voor een enquéte.
Bij het uitvoeren van een enquéte kunt u bijvoorbeeld de beleving van uw medewerkers me-
ten.

Voorbeelden van belevingsvragen kunnen zijn:

1. Heeft u last van werkdruk?

2. Kunt u zich ontplooien in uw werk?

3. Bentu op de hoogte van het Arbobeleid binnen uw organisatie?

Alle antwoorden worden anoniem vastgelegd in Regis’t. Het is tevens mogelijk om knelpun-
ten die naar voren komen uit een enquéte direct van opvolging te voorzien door ze te evalue-
ren en er, eventueel, maatregelen en actiepunten aan te koppelen.

Voor het uitvoeren van een enquéte dient u de volgende handelingen uit te voeren:

o Ga naar tabblad Organisatie en zoek in uw huidige structuur de juiste plek om de en-
guéte toe te voegen (7.2 Bedrijven, afdelingen en werkplekken) of maak een afdeling
en werkplek aan.

o Klik op Enquéte toevoegen;

o Geef de enquéte een naam (omschrijving);

o Selecteer de naam van de persoon die de onderwerpen mag selecteren bij Selectie —
In te vullen door;

1.  Selecteer de juiste Groep (in dit geval is gekozen voor ZorgRie — Beleidsbelevingsvra-
gen.

2. Bepaal of er emails verstuurd moeten worden ter uitnodiging voor de selectie, en
eventueel voor de fases in de knelpuntafhandeling indien u dit wenst te gebruiken bij
deze enquéte .
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10.

11.

Indien u de knelpuntafhandeling
gaat gebruiken bij deze enquéte ,
kunt u de afhandeling van maat-
regelen en actiepunten combine-
ren of alleen inschakelen. Gaat u
geen knelpunten benoemen en L
opvolgen n.a.v. deze enquéte ,
kunt u maatregelen en actiepun-
ten overslaan.

Enquéte

Algemeen

Cluster:
Werkplek:

Omschrijving:

Wanneer de selectie voor de

De vragen zijn ingedeeld in onderstaande groepen. Vink hieronder de groep(en)
vragen aan die u wilt gaan gebruiken. ¥

[CIKMO (Eigen vragengroep)

[¥] Zorgrie - Beleidshelevingsvragen
[ Zorgrie - Beleidsvragen

[ zorgrie - Medewerkerswragen

[ Zorgrie - Rondgang

KMO Actiepunten - Helpdesk - Development

Algemeen

Elke Stap Email 2

enquéte is uitgevoerd, wordt 0.a. | wseseenen 5o o o
. : &lnschakelen ‘_/Inschakelen en combineren JQverslaan
hier het adres getoond waar de sctiepunten
enquéte te benaderen is.
Enquéte
. Login url 4 Zichtbaar nadat enquéte is opgeslagen
Hier kunt u aangeven wat het Onderwerp: 5
onderwerp van de enquéte is. Dit | ‘ntocuctietekst
wordt getoond boven de vragen- .
lijst.
Minimurn zantal: 7 |0 % (0=geen minimum)
Deze |nt|’0dUCtIetekSt WOI’dt VOOI’ Maximum aantal: 8 [0 7 (0 =geen maximum)
iedere persoon die de enquéte
invult zichtbaar boven de vragen- Selecie
Doorlooptijd: 2 week(fweken) ¥

lijst. Bijvoorbeeld: Beste collega,
wij willen u vriendelijk verzoeken
om de onderstaande enquéte in

te vullen met betrekking tot fysie-

Sjabloon:

In te vullen door:

Gestart:
Gereed:

Geagevens invuller
Verzend notificatie

VQ?

9 | - Selecteer een sjabloon — v

Heer R Teamleider Afdeling 1

10 [ individuele vragen verwijderen nadat de selectie is afgerond

ke belasting.

Indien er intern is bepaald dat er een minimu
de enquéte geldig te laten zijn, kunt u dit aan
steun, er zijn geen functionaliteiten aan geko

m aantal enquéte s ingevuld moet zijn om
tal hier ingeven. Dit dient ter geheugen-
ppeld zoals bij het maximum aantal.

Indien u hier een maximum aantal opgeeft, zal de enquéte automatisch stoppen zodra

dit aantal ingevulde enquéte s bereikt is.

Ook bij een enquéte kunt u sjablonen gebru

iken. Dit kan met name van belang zijn om

vergelijkbare statistische gegevens op te leveren. Zie Hoofdstuk 11: Sjablonen.

Zet een vinkje bij Afzonderlijke vragen verwijderen nadat de selectie is afgerond
indien u na de selectie nog op vraagniveau wilt de-selecteren.

Vragen

Doorlooptijd: week(fweken) 7

Intevullen door: | Enquéte

Aantal ingevuld:

11

Gestarnt: 18-2-2008 Gereed:

| Fase VRAGEN geregd melden

| 12

Als de enquéte actief is, wordt bij Aantal ingevuld getoond hoe vaak de enquéte reeds

is ingevuld.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Indien er voldoende enquétes zijn ingevuld, kunt middels de knop Fase VRAGEN ge-
reed melden de enquéte beéindigen.

Wrijgave
Doorlooptijd: 2 week(iweken) ¥

Inte vullen door13 Heer R Teamleider Afdeling 1 w E] 7 Gestart Gereed:

Gegevens invuller Yerzend notificatie

¥ = Verplicht [ oK L\; [ Annuleren |

Selecteer uw eigen naam bij Vrijgave;
Nadat alle gegevens zijn ingevuld, klikt u op OK. De enquéte wordt opgeslagen.
@5 U krijgt dan het volgende scherm te zien.

De ingevoerde gegevens zijn opgeslagen.

De enquéte is d.mv. de onderstaande URL te benaderen:

https:/iwww.rie-service.nliTestRIE/Login.aspx?LoginlD=0EGE15F2-C1AB-4218-A1C4-A0DGG3BBAEDT

U kunt nu reeds de URL kopiéren, maar u dient eerst de selectie uit te voeren.
In de rechter bovenhoek van uw beeldscherm kunt u van rol veranderen. Kies de rol
Gebruiker.
Ga naar tabblad openstaande taken en klik bij Selectie op W i protiel & Uitloggen
Invullen. Kies de onderwerpen uit die u wilt peilen en
plaats een vinkje in het desbetreffende onderwerp. Houd ROL |‘3'3"'-"'rdi""?ﬂ':'r -]
de enquéte kort: invullers kunnen niet tussentijds stoppen!
Nadat u de onderwerpen heeft geselecteerd, zet u een vinkje bij Ik ben akkoord met
deze selectie, start de volgende fase;
Klik vervolgens op Selectie opslaan;
Als u de optie Afzonderlijke vragen verwijderen nadat de selectie is afgerond heeft
geactiveerd, kunt u nu uit de geselecteerde aspecten nog vragen op individueel niveau
verwijderen uit de enquéte;
Wanneer u, indien nodig, de selectieprocedure nogmaals heeft doorlopen op vraag-
niveau, verandert u de rol in de rechterbovenhoek van uw beeldscherm weer in Co6r-
dinator;
De codrdinator ontvangt nu een e-mail met het bericht dat de selectie is afgerond, de
enquéte nu klaar is om te worden ingevuld. Deze e-mail kan voor de codrdinator de
basis vormen voor de e-mail waarmee hij de invullers van de enquéte wil uitnodigen.
Alle informatie, inclusief de login-uirl, staat in dit bericht. Bent u dit bericht kwijtgeraakt,
dan kunt u als alternatief stappen 21, 22 en 23 uitvoeren.
Ga naar het tabblad Organisatie en klik op de enquéte die u heeft aangemaakt;
¢2» U krijgt dan het onderstaande scherm te zien.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.
29.

Op uw bureaublad krijgt u het volgende icoontje te zien:
De enquéte is gereed voor invullen.

Enquéte
Login url hitps:iwww.rie-service.nlTestRIE/Login.aspx?Loginl D=0EGE15F2-C 1AB-4218-A1C4-A0DGE3BSAEDT
Onderwerp Test Enguete

Intreductietekst: [0,

Hier typtu uw introductietekst om de deelnemers aan
de enquete in te lichten over de bedeeling ervan

Minimum aantal: % {0=geen minimum)
Maximum aantal % (0=geen maximum)
Selectie
Doorlooptijd: week{fweken)
In te vullen door: 7 Gestart 18-2-2008 Gereed: 18-2-2008
Sjabloon: Geqgevens invuller
Vragen
Doorlooptijd: week{iweken) B
Inte vullen door: | Enquéte v ¥ Gestart: 18-2-2008 Gereed:

Aantal ingevuld:

[ Fase VRAGEN gereed melden ]

Evaluatie
Doorlooptijd: 2 week(iweken) B
In te vullen door: Heer R Teamleider Afdeling 1 v Q 2 Gestart Gereed:
Genevens invuller  Verzend nofificatie

Klik op de knop kopieer naast de geel gemarkeerde tekst (hyperlink). Open Outlook
(of ander e-mail programma) en maak een nieuw bericht aan voor de medewerkers die
u wilt betrekken bij de enquéte.

Nadat u een begeleidend schrijven heeft getypt, klikt u op uw rechter muisknop en
klikt u op Plakken. Het geselecteerde adres wordt nu als een hyperlink zichtbaar in de
door u opgestelde e-mail.

De enquéte kan nu worden uitgevoerd, middels een muisklik op de hyperlink.
OF:

Selecteer de hyperlink en klik op uw rechter muisknop
en vervolgens op kopiéren. e
Ga naar uw bureaublad (uw startscherm) op uw compu-

ter en klik op de rechter muisknop, klik op nieuw en
vervolgens op snelkoppeling.

Klik op uw rechter muisknop en vervolgens op plak-
ken. De hyperlink wordt nu zichtbaar.

Na het plakken van de hyperlink klikt u op Volgende:
Typ hier: Enquéte;

Klik vervolgens op Voltooien.

¥l g Yokootens um de somoppeing Le maken,

Om de resultaten van de enquéte te bekijken, dient u weer als coérdinator in te loggen op de
website.

Klik op tabblad Overzicht en daar kunt u een rapportage oproepen. Deze rapportage is ook
tijdens de enquéte beschikbaar. U kunt dus tussentijds bekijken hoe vaak de enquéte is in-
gevuld (Dit kunt u ook zien door onder het tabblad Organisatie de enquéte te selecteren).
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De enquéte kan op twee manieren worden afgesloten:
1. Als het aantal bij "Maximum" is bereikt;
2. Of wanneer u klikt op "Fase VRAGEN gereed melden". De enquéte wordt nu afgeslo-

ten.

Zodra de enquéte gereed is gemeld of het vooraf bepaalde aantal enquéte s is bereikt, kunt
u een rapportage genereren bij het tabblad overzichten en de resultaten beoordelen. Vervol-
gens start automatisch de evaluatie van de enquéte .

Het is mogelijk om direct vanuit een enquéte-uitslag knelpunten te benoemen en op te vol-
gen door middel van maatregelen en actiepunten (conform de wijze waarop dat bij een rond-
gang gebeurt).

Evaluatie
Doarlooptijd: 2 week{iweken) ¥
In te vullen door Heer R Teamleider Afdeling 1 v E] @ Gestart: Gereed:
Gegevens invuller Verzend notificatie
IMaatregelen
Doorlooptijd: 2 week{iweken) 7
In te vullen door Heer R Teamleider Afdeling 1 d E] ® Gestart: Gereed:
Gegevens invuller Verzend notificatie
Beoordelaar 1
Doorlooptijd: 2 week(iweken) ¥
Inte vullen door. | Heer R Teamleider Afdeling 1 v E] 7 Gestart: Gereed:

Gegevens invuller Verzend nofificatie

Beoordelaar 2

Doorlooptijd: 2 week(iweken) ¥
Inte vullen door: | Heer R Teamleider Afdeling 1 v E] Gestart: Gereed:
Gegevens invuller Verzend notificatie
Vrijgave
Doorlooptijd: 2 week{iweken) 7
In te vullen door Heer R Teamleider Afdeling 1 e E] T Gestart: Gereed:
Gegevens invuller Verzend notificatie
% = Verplicht 0K ][ Annuleren ]

Hiertoe is er een fase ‘Evaluatie’ gekoppeld aan de enquéte, naast de bekende fasen ‘Maat-
regelen’, ‘Actiepunten’, ‘Beoordeling’ en ‘Vrijgave’'.

In de fase ‘Evaluatie’ gaat een aangewezen gebruiker bepalen welke resultaten van de en-
quéte een knelpunt vormen, en deze vervolgens ter opvolging doorsturen naar de fase
‘Maatregelen’.

Nadat u heeft geconstateerd dat de enquéte voldoende is ingevuld en u de enquéte handma-
tig afsluit met de knop Fase VRAGEN gereed melden, of wanneer het ingegeven maximum
aantal is bereikt, start automatisch de evaluatiefase.
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De gebruiker belast met de evaluatie zal nu, al dan niet na ontvangst van een e-mail met
uitnodiging hiertoe, moeten bepalen welke vragen uit de enquéte tot een knelpunt hebben
geleid:

Ultvoering Afgehandeld

Fase Evaluatie Werkplek *1{1)= 2 = 3 = Evaluatie enquéte E Cﬁ
Rapportage
Nog te doen & ragen totaal: 2 - Behandeld: 0 - Mogte doen: 2

Yraag ® Knelpunt ® Geen knelpunt

4 Zorgrie - Medewerkersvragen = Medewerkersvragen = Arbeidsmiddelen en PEM's = Algemeen

[M-19-005] Bent u vertrouwd met dagelijks gebruikte apparatuur, machines, gereedschappen of hulpmiddelen, die een

gevaar voor u kunnen opleveren? (@) Knelpunt O ceen knelpunt
Antwoord LENE Percentage
Ja 1 100,00 %
Nee 0 0,00 %

4. Zorgrie - Medewierkerswragen = Medewerkersyragen = Arheidsmiddelen en PBEH s = Algemeen

[M-19-010] Bent u voldoende overtuigd dat er bij het gebruik van de arbeidsmiddelen geen nadelige gevolgen voor uzelf

Zijn? OKneIpunt ' Geen knelpunt
Antwoord Aantal FPercentage
Ja 0 0,00 %
Mee 1 100,00 %

In het evaluatiescherm ziet de gebruiker de resultaten van de enquéte per vraag, en kan op
basis hiervan aangeven of er sprake is van:

o een knelpunt en er opvolging gewenst is, of

o geen knelpunt.

Indien alle of juist geen van de vragen een knelpunt oplevert, kunt in één keer alle vragen
markeren door in de bovenste gekleurde balk de gewenste keuze te selecteren en op Op-
slaan te klikken.

Het is mogelijk om de evaluatie tussentijds op te slaan met de knop Opslaan. U kunt wisse-
len tussen de vragen die u al gemarkeerd heeft en de vragen die u nog niet heeft gemar-
keerd met het ‘Nog te doen’ filter.

Ook kunt u direct een overzicht afdrukken met de resultaten van de enquéte door op het
symbool met de printer te klikken.

Wanneer voor alle vragen is bepaald wat het definitieve antwoord is en of er maatregelen
gewenst zijn, kan de fase Evaluatie gereed gemeld worden met de kop Gereed melden.

De vragen die als knelpunt gemarkeerd zijn, worden doorgezet naar de fase maatregelen/
actiepunten ter opvolging. Voor de afhandeling hiervan, zie de betreffende hoofdstukken in
deze handleiding.

NB: het is mogelijk om een aantal gelijksoortige enquétes in een Cluster te plaatsen. Het is
dan mogelijk om de uitslagen over integraal over de geclusterde enquétes in een overzicht
op te roepen.
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Postadres:
Postbus 548
7300 AM Apeldoorn

Bezoekadres:
Europaweg 187
7336 AL Apeldoorn

Tel. 055-5383400
Fax 055-5383429

info@kmo.nl

www.kmo.nl
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