
Onthaal- en begeleidingstraject nieuwe werknemers

	Identificatiegegevens

	Naam werknemer:
	     

	Functie:
	     

	Afdeling:
	     

	Datum indiensttreding:
	     

	Leidinggevende:
	     

	Werkplaats:
	     



	Peter/meterbegeleiding

	☐ Peter/meter toegewezen?

	Naam:
	     

	Functie:
	     

	Telefoon/e-mail:
	     

	Taken peter/meter:
☐ Opvang op eerste werkdag
☐ Begeleiding tijdens rondleiding
☐ Ondersteuning praktische opleiding
☐ Eerste aanspreekpunt bij vragen
☐ Deelname evaluatie na 6 weken

Handtekening peter/meter: ……………………………………………………………………………………………………………………….


FASE 1: ONTHAALDAG (DAG 1 + 2)

	A. Onthaal en kennismaking

	Onderwerp*
	Verantwoordelijke

	Verwelkoming en voorstelling bedrijf
	     

	Voorstelling leidinggevende
	     

	Voorstelling peter/meter
	     

	Kennismaking collega's
	     

	Rondleiding door bedrijf
	     

	Overlopen arbeidsreglement
	     

	Uitleg werkuren, pauzes en voorzieningen
	     

	Toelichting onthaalbrochure
	     

	Toelichting opleidingsplan
	     

	Informeren over de taken van de interne en externe dienst en van de verschillende preventieadviseurs + contactgegevens
	     

	Contactgegevens vertrouwenspersoon
	     

	…
	     

	B. Veiligheid en welzijn

	Onderwerp*
	Verantwoordelijke

	Algemeen veiligheidsbeleid
	     

	Noodprocedures en evacuatie
	     

	EHBO-organisatie
	     

	Brandpreventie
	     

	Meldingsprocedure arbeidsongevallen
	     

	Meldingsprocedure gevaarlijke situaties
	     

	Intern verkeersplan
	     

	Verboden handelingen en risicogedrag
	     

	…
	     

	C. Werkpostspecifieke risico’s

	Onderwerp*
	Verantwoordelijke

	Risicoanalyse werkpost besproken
	     

	Gevaarlijke producten toegelicht
	     

	Veilig gebruik arbeidsmiddelen
	     

	Specifieke veiligheidsinstructies
	     

	…
	     

	D. Persoonlijke beschermingsmiddelen (PBM)

	Onderwerp*
	Verantwoordelijke

	Vereiste PBM's toegelicht
	     

	Correct gebruik uitgelegd
	     

	Onderhoud en stockage PBM's
	     

	PBM's ontvangen
	     

	…
	     



Ontvangen PBM’s:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


☐ Alle bovenstaande punten werden besproken

Datum:      

Handtekening verantwoordelijke:      

Handtekening werknemer:      
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FASE 2: PRAKTISCHE OPLEIDING (WEEK 1 + 2)

	A. Werkpostopleiding
Voor elk onderdeel wordt nagegaan of de medewerker de taak veilig en zelfstandig kan uitvoeren

	Onderwerp*
	Datum
	Trainer
	Instructie gegeven
	Praktisch geoefend
	Zelfstandig uitgevoerd

	Kerntaak 1
	     
	     
	☐	☐	☐
	Kerntaak 2
	     
	     
	☐	☐	☐
	Kerntaak 3
	     
	     
	☐	☐	☐
	Kerntaak 4
	     
	     
	☐	☐	☐
	Kerntaak 5
	     
	     
	☐	☐	☐
	…
	     
	     
	☐	☐	☐


	B. Kritische veiligheidsvaardigheden
Voor elk onderdeel wordt nagegaan of de medewerker de taak veilig en zelfstandig kan uitvoeren

	Onderwerp*
	Datum
	Trainer
	Instructie gegeven
	Praktisch geoefend
	Zelfstandig uitgevoerd

	Correct gebruik PBM's
	     
	     
	☐	☐	☐
	Veilige bediening machines
	     
	     
	☐	☐	☐
	Start- en stopprocedures
	     
	     
	☐	☐	☐
	Werken met gereedschap
	     
	     
	☐	☐	☐
	Omgaan met noodsituaties
	     
	     
	☐	☐	☐
	Incidenten melden
	     
	     
	☐	☐	☐
	Specifieke risico's werkpost
	     
	     
	☐	☐	☐
	…
	     
	     
	☐	☐	☐


	C. Opvolging eerste weken

	Datum
	Opmerkingen peter/meter

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     





Tussentijdse evaluatie (einde week 1)

	Gesprek tussen nieuwe werknemer, leidinggevende en peter/meter.

	Vraag*
	Ja
	Nee
	Opmerkingen

	Veiligheidsinstructies begrepen?
	☐	☐	     

	PBM's correct gebruikt?
	☐	☐	     

	Werkpost voldoende gekend?
	☐	☐	     

	Extra opleiding nodig?
	☐	☐	     

	Onzekerheden of vragen aanwezig?
	☐	☐	     

	…
	☐	☐	     



Acties:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

FASE 3: OPVOLGINGSPERIODE (WEEK 3 T.E.M. WEEK 6)

	A. Vastgestelde aandachtspunten

	Datum
	Vaststelling
	Actie
	Verantwoordelijke

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     



	B. Bijkomende opleidingen of instructies

	Datum
	Onderwerp
	Trainer

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	     
	     
	     






Evaluatie na 6 weken

	Beoordeling veilige integratie

	Evaluatiepunt*
	Ja
	Nee
	Opmerkingen

	Werknemer kan veilig zelfstandig werken?
	☐	☐	     

	Veiligheidsprocedures worden correct toegepast?
	☐	☐	     

	PBM's worden consequent gebruikt?
	☐	☐	     

	Werkpostrisico's zijn gekend?
	☐	☐	     

	Incidenten correct gemeld?
	☐	☐	     

	Bijkomende opleiding vereist?
	☐	☐	     

	Opvolgactie vereist?
	☐	☐	     

	…
	☐	☐	     




Feedback werknemer

Wat verliep goed tijdens het onthaal- en begeleidingstraject?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Welke bijkomende ondersteuning is gewenst?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………



Besluit onthaal- en begeleidingstraject

☐ Onthaal- en begeleidingstraject succesvol afgerond op datum:      
☐ Bijkomende opleiding vereist
☐ Extra opvolggesprek inplannen
Acties:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


	Ondertekening

	
	Naam
	Handtekening
	Datum

	Werknemer
	     
	     
	     

	Peter/meter
	     
	     
	     

	Leidinggevende
	     
	     
	     




Bewaren in het personeelsdossier en ter beschikking houden bij interne en externe audits.


* Schrappen wat niet van toepassing is.
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