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Keer terug naar Index

1. Voorwoord

Prato behoudt zich het recht om ten allen tijde veranderingen in deze publicatie uit te voeren.
Eventuele wijzigingen dienen niet als verplichtingen van de zijde van Prato te worden beschouwd.

Prato neemt geen verantwoording voor eventuele fouten of gebreken in deze publicatie.

De in deze publicatie beschreven software wordt onder licentie geleverd en mag uitsluitend volgens
de bijgevoegde licentievoorwaarden worden gebruikt en gekopieerd.

Niets uit deze uitgave mag worden verveelvoudigd en/of openbaar gemaakt door middel van druk,
fotokopie, microfilm of op welke andere wijze ook, zonder voorafgaande schriftelijke toestemming
van Prato.

2. Wettelijke verplichting

Een werkpostfiche (WPF) is een beschrijving van de activiteiten die dienen te worden uitgevoerd en
de daarvoor nodige beroepskwalificaties, de mogelijke risico’s en de verplichte persoonlijke
beschermingsmiddelen (PBM). Deze informatie dient door de inlenende onderneming verstrekt te
worden en dient door het uitzendbureau aan de uitzendkracht (UZK) worden meegedeeld, voor de
tewerkstelling. In principe geldt deze verplichting voor alle mogelijk in te vullen functies.

De eindklant dient per functie waarvoor een uitzendkracht wordt gezocht een werkpostfiche op te
stellen, gebaseerd op de risico-evaluatie binnen hun bedrijf. De omschrijving van deze activiteiten en
risico’s dient vervolgens te worden voorgelegd aan de preventiedienst en (voor het medische luik) de
preventieadviseur-arbeidsgeneesheer en tenslotte aan het Comité voor Preventie en Bescherming op
het Werk (PBW) of de syndicale afvaardiging.

Meer info over deze wetgeving vindt u terug op de website www.werkpostfiche.be

3. Overzichtslijst werkpostfiches

Bereikbaar via het startmenu — Modules — werkpostfiches of via het snelicoon op het bureaublad
of via de sneltoets F7:

—
—
—
Favorieten b
( @ nep
Welkom Recente items
Patrick & Want 4
F& Modules b | 2 Personen F2
S Zosken FI & Wanten F2
J~ Actenomy matching [&] Bezoekplanning
4 Instellingen b poclmanagement
#, Beheer Pl E  Holdings
Dev window & Werkpostfiches F7
& Afmelden #5 Aanwragen F8
& opvolgingen £
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Vervolgens komt u in het overzichtsscherm van alle werkpostfiches terecht:

£ Werkpostfiches Bl )=)=lx
Gegevens - Acties ~ T- B~
-4, | Klant naam =~ Klant nummer ‘Omschrijving Datum uitgifte Getekend Kant Datum ondertekent Medisch onderzoek Venallen Kantoor
| - | - v
0 Wpf arbeider 03/06/2015 1a 01/01/2015 Nee Nee 8101
Test a3 Productiemedewerksr 15/04/2015 Ja 15/04/2015 Ja MNee 8101
Pagina |1 | van1l & Ao

Via menuknop ‘Gegevens’ kan u op een snelle manier navigeren naar de klantenfiche van de
geselecteerde WPF.

Via ‘Acties’ kan u een fiche aanmaken, verwijderen, kopiéren of printen:

. Werkpostfiches
Gegevens = | Acties -
-, | Klantna @ Toevoegen Insert
@ verwijderen Delete

Kopigren

Test

= Afdrukken

& Zetopvenallen

LJ  Zet op niet venvallen
Pat | = | Zet op ondertekend door uitzendkracht
U kan hier ook, zonder de detailfiche te moeten openen, een fiche op ‘ (niet) vervallen’ plaatsen, en
(indien u in het werkpostfiche-uitzendkracht overzicht zit) op ‘ondertekend door uitzendkracht’ (of

niet) zetten.

Filteren
U kan de filtervelden gebruiken om uw gewenste overzichtslijst op te bouwen. Standaard kan u vrij
zoeken op klantnaam en -nummer en omschrijving (=naam) van de werkpostfiche. U kan
gestructureerd zoeken op datum van uitgifte en ondertekening en via een ja/neen filter op het feit of
de fiche werd ondertekend door de klant, of medisch onderzoek verplicht is en of de fiche vervallen is
of niet.

Via het filtericoon rechtsboven kan u de globale filter van het overzichtscherm aanpassen:

Kant Overzicht Werkpostfiches
[] FKoppeling werkpostfiches - uitzendkrachten
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o Overzicht werkpostfiches: dit is de standaardfilter en bevat alle WPF, die niet
vervallen zijn (aan te passen via filter), zoals oorspronkelijk aangemaakt, zonder
koppeling aan een bepaalde werknemer

e Koppeling werkpostfiches - uitzendkrachten: (zie punt 8) Deze lijst wordt
automatisch opgebouwd wanneer u, na koppeling van een profiel met WPF in een
contract, vanuit het contractenoverzicht de WPF van de UZK print (automatisch bij
het eerste contract of nadien manueel). Dit overzicht bevat ook persoonsgegevens,
zodat u ook kan filteren op naam, datum van afdruk, en of en wanneer de fiche werd
ondertekend (dit laatste is een manuele registratie die u dient te onderhouden)

&£ L hes - uit ten BREEES
Gegevens - Acties ~ - ®-
4 | Klantn Klant nummer Omschi Datum uitgifte Getekend Klant Datum endertekenc Medisch onderzosk Venallen Werknemernr Werknememaam | Datum afdruk Getekend werknem Datum ondertekene Kantoor

O v (| - v O > |
0 Wp... | 03/06/2015 Ja 01/01/2015 Nee Nee 198 Almaani Rafat 03/06/2015 Nee 8101

Pagina |1 | van1 & fl=51/j51

Via het tabelicoon kan u de (gefilterde) overzichtslijst exporteren naar Excel of CSV:

=\

Kantoor =T PEucel
=T Csv

8101

De werkpostfiches die hier worden aangemaakt zullen maar ‘actief’ zijn (en automatisch kunnen
worden geprint) wanneer deze worden gekoppeld aan een profiel in de klantenfiche en dit profiel
vervolgens wordt gekozen in het contract van de uitzendkracht. Deze koppeling is bovendien slechts
mogelijk indien de fiche werd ondertekend door de eindklant en niet vervallen is.

U kan een fiche openen door erop te dubbelklikken of te selecteren en op ‘enter’ te klikken.

4. Werkpostfiche aanmaken

Een nieuwe fiche aanmaken kan door te starten van een lege fiche (‘toevoegen’) of van een kopie
(‘kopiéren’) waarin u dan de nodige gegevens aanpast:

L Overzicht Werkpostfiches L Werkpostfiches
Gegevens » | Acties = Gegevens - | Acties ~
4 ldantrIa @ Toevoegen Insert | 4 | Klantna @) Toevoegen Insert
& Verwijderen Delete p @ verwiideren Delete
Test Car Pa
e =TT | o | Arcraen

Car Part

L Zetopvenallen luk's 56 {5 Zet op venvallen

Zet op niet vervallen Lummer {4V  Zet op niet vervallen

Werkpostfiches 03/10/2017 -5



Keer terug naar Index

o ¢

5. Detail werkpostfiche

Detail werkpostfiche BIENS=1ES
Algemene inlic htingen
Identificatienummer: I | Datum uitgifte: 13/11/2015 ]
Klant: I v | Ondernemingsnummer:
Adres: Naam en telefoonnr contactpersoon:
Externe dienst PBW: Ondermemingsnummer PBW:

Eigensc happen van de werkpost of functie

Omschrijving: Te vervullen functie: hd

Lokalisatie van de werkpost:

Verplicht gezondheidstoezicht: [T
Digitaal document
& Toevoegen

Drata van advies

Comité PBW: [} Datum advies: (|

@

Syndicale afvaardiging: Advies praventieadviseur - arbeidsgensesheer; [

Rechtstraskse werknemersparticipatie: = Advies preventieadviseur - interne dienst: A

Handtekening klant
Getekend op: E=

) E‘Cpslaar & Annuleren o Toepassen

5.1. Algemene inlichtingen

De detailinformatie die u dient in te vullen in de WPF dient te worden aangereikt door de
inlenende onderneming zelf. Gezien deze dus steeds aan een klant is gekoppeld, is dit een
verplicht veld binnen de WPF. U dient hier een klant te selecteren, waarna PratoFlex
vervolgens het adres, ondernemingsnummer en naam en telefoonnummer van de
contactpersoon uit de klantenfiche ophaalt (gegeven deze daar correct zijn ingevuld).

Algemene inlic htingen

Identificatienummer: I | Datum witgifte: I 13/11/2015 |
Klant: I ¥ | Ondernemingsnummer:

Adras: aam en telefoonnr contactpersoon:

Extzrne disnst PBW: Ondernemingsnummer PBAW:

U kan vervolgens ook registreren bij welke externe dienst voor preventie en bescherming op het werk
(PBW) deze klant is aangesloten, met het desbetreffende ondernemingsnummer.

Het (verplichte) veld ‘Datum uitgifte’ wordt automatisch ingevuld met de datum waarop de fiche
werd gecreéerd, maar kan worden aangepast.

Een volgend verplicht veld is het ‘Identificatienummer’. Dit dient een bij de inlener uniek nummer te
zijn, wat wil zeggen dat dit nummer bij alle uitzendbedrijven die met deze klant samenwerken voor
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deze functie identiek dient te zijn. Binnen uw uitzendbedrijf kan eenzelfde identificatienummer dus

wel voorkomen bij meerdere klanten, maar niet binnen een klant.

5.2. Eigenschappen van de werkpost of functie

Eigenschappen van de werkpost of functie

Omschrijving: I Ta vervullen functie: b

Lokalisatie van de werkpost:

Verplicht gezondheidstoezicht:

Een laatste verplicht veld is ‘Omschrijving’ waarin u de naam van de werkpost(fiche) ingeeft. U kan
hier best de benaming die bij de klant wordt gebruikt invullen. U kan bij de ‘te vervullen functie’ een
keuze maken uit uw pregedefinieerde functielijst. Vervolgens kan u vrij ingeven waar de
werkzaamheden zullen doorgaan (bv. in het bedrijf zelf, op locatie, in het atelier,...).

U kan bij de eigenschappen van de werkpostfiche of functie ook aanvinken of er aan deze functie een
verplicht gezondheidstoezicht is verbonden bij deze klant. Dit is sowieso verplicht voor
veiligheidsfuncties, functies met verhoogde waakzaamheid, activiteiten met een welbepaald risico
(blootstelling aan bepaalde chemische, biologische of fysische agentia, hinder of psychosociale
belasting) en activiteiten verbonden aan voedingswaarden.

5.3. Digitaal document

Digitaal document

€& Toevoegen

U dient hier de originele werkpostfiche, zoals ingevuld en ondertekend door de inlener, te koppelen
aan de fiche (in PDF-formaat). U doet dit door op de knop ‘Toevoegen’ te klikken in de rubriek
‘Digitaal document’. U kan dan het bestand ophalen uit uw verkenner. U dient hiervoor eerst de fiche
te hebben bewaard. Het is dit digitaal document dat aan de werknemer wordt voorgelegd en dus de
volledige informatie dient te bevatten.

LET OP! Deze fysieke werkpostfiche dient, buiten de velden die u hier reeds in het systeem ingeeft,
wettelijk informatie te bevatten over de te gebruiken arbeidsmiddelen, de mogelijke risico’s, de
aanwezigheid van een on-the-job training, de persoonlijke beschermingsmiddelen (PBM’s) die dienen
te worden gebruikt (en door u dienen te worden voorzien) en de eventuele maatregelen verbonden
aan moederschapsbescherming. Vervolgens dient er ook nog een luik met de informatie van het
uitzendbureau en de uitzendkracht aanwezig te zijn.

(Zie punt 9: voorbeeld van een werkpostfiche)
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5.4. Data van advies

Diata van advies

Comité PBW: 0 Datum advies: A
Syndicale afvaardiging: 0 Advies preventieadviseur - arbeidsgenesshesr: |
Rechtstreskse werknemersparticipatie: 0 Advies preventieadviseur - inteme dienst: [

Bij ‘Data van advies’ dient u aan te geven wanneer de onderneming advies heeft ingeroepen van de
interne preventieadviseur en de arbeidsgeneesheer en wanneer de fiche voor advies werd
voorgelegd bij het Comité PBW of - bij ontstentenis daarvan - de syndicale afvaardiging of - bij
ontstentenis daarvan - de rechtstreekse werknemersparticipatie.

5.5. Handtekening klant

Handtekening klant

Getekend op: [

Onderaan het detailscherm kan u aanvinken of en - indien ja - wanneer de klant deze fiche
ondertekend aan u heeft terugbezorgd. Wanneer u de checkbox aanvinkt zal u de datum kunnen
ingeven. Automatisch wordt hier eerst de datum van vandaag ingevuld, maar dit kan worden
aangepast.

6. Koppelen werkpostfiche in profiel

Eens een werkpostfiche opgeslagen en aan een klant toegewezen, kan u de werkpostfiche koppelen
in een reeds aangemaakt profiel bij die klant.
In de rubriek Verloning — Profielen opent u eerst het geselecteerde profiel:

Lummens Logistiek Centrum (kinr: 5, id: 9)

Lummens Logistisk Cantrum Naamloze vennootschap (v |32 |w | 11325432
Klaverbladstraat 63
BELGIE | Industristarrein info@llc.be
3560 VILur“lr"len
SYND, TIK=Protime, BN, VWB
=) Vacaturebshesr & Toevoegen .5'!) Verwijderen
E]Aanwragen ‘omschrijving
=|Actieve vitzending Heftruckchauffeur

Opwelgingsn

= Verlening
o
=|Kostenplaatsen
=]afdelingsn
=lWerkregimes

ElCydi

/ Magazijnier - Orderpicker

Werkpostfiches
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Als u dan het gewenste profiel openklikt kan u bij het tabblad ‘werkpostfiche’ een fiche kiezen.
U kan de beschikbare werkpostfiches ( = enkel indien deze zijn getekend door de klant en indien deze

niet zijn vervallen) consulteren door rechts op het ¥ icoon te klikken:

.. Heftruckchauffeur - Lummens Logistiek Centrum B1E={ES
|| Omschrijving: IHeft|'L|ckchauffeu|
Geldig van: IlD,’DQ,’ZD]S [E| tot en met: |
Statuut: Arbeider v
Functie: All round medewerker v
ODC categorie: Volcontinu -
Maaltijdcheques &) Koppelen I - I
Werkpostfiche Omschrijving magazinier &= Datumgetekend | Medisch toszicht
WPF HT 24/3/15 WPF HT 24/9/15 24/03/2015 1a
Lognfarmule
Facturatieformule
Cycli

&) Keppelen

Vervolgens selecteert u de gewenste fiche, en klikt u op

Heftruckchauffeur - Lummens Logistiek Centrum BIEI=]IES
Omschrijving: I Heftruckchauffeur

Geldig van: I 10/09/2015 [@ tot en met: |

Statuut: Arbeider v
Functie: All round medewsrker v

0DC categorie: Volcontinu v

Maaltijdcheques g (&) Koppelen -

Werkpostfiche Omschrijving Uitgiftedatum Getekend Datum getekend | Medisch toezicht
/0

WPF HT 24/9/15 10/09/2015 Ja 24/09/2015 Ja
Loonformule

Facturatieformule

Cydi

U kan meerdere WPF koppelen aan één profiel. U zal nu van deze fiche(s) gestructureerd de
omeschrijving, uitgiftedatum en datum van ondertekening zien, alsook of er medisch toezicht nodig is.
U kan een WPF die niet van toepassing is ‘ontkoppelen’.

Werkpostfiches die vervallen zijn zullen automatisch gedeactiveerd worden in het profiel.

7. Printen werkpostfiche

Wanneer u dit profiel nu koppelt in het contract van een werknemer zal PratoFlex u, bij het afdrukken
van het eerste arbeidscontract van deze werknemer bij deze klant, vragen of u eveneens de
desbetreffende WPF wil printen:

Indien u hier ‘Ja’ op antwoord wordt de WPF met het contract geprint.
Indien u ‘Neen’ antwoord zal PratoFlex zijn vraag blijven herhalen bij ieder contract, tot u positief
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antwoord of tot u manueel de werkpostfiche voor deze werknemer print (via ‘Startmenu’ —
‘Modules’” — “Werkpostfiches” — ‘Acties’ — ‘Afdrukken’).

F

. Werkpostfiches

Gegevens - | Acties -

4 | Klantna @ Toevoegen Insert
® & Verwijderen Delete
Car Part L-@ Kopigren
Car Pope
car P = Afdrukken

Luk's Sof (5] Zet op venallen

Lummer ke Zet op niet vervallen

8. Koppeling werkpostfiche — uitzendkracht

Wanneer u de WPF voor een uitzendkracht heeft uitgeprint zal er in het overzicht van de WPF nu ook
een record bestaan van de koppeling van deze fiche aan de desbetreffende UZK. Dit is een
automatische registratie van het feit dat de werknemer de fiche heeft ontvangen.

U kan in dit overzicht nu vervolgens via een manuele handeling registreren of u deze fiche ook
ondertekend terug heeft ontvangen (via ‘Acties’ — ‘Zet op ondertekend door uitzendkracht’):

.} Koppeling werkpostfiches - uitzendkrachten
Gegevens « | Acties -

4, | Klantna @ Toevoegen Insert Klant mumnmer Omschirijving

Car Fart I—_ﬂ Kopigren 1 Carrossier
7 Developer

= Afdrukken 5 NPF HT 24/9/1

Lumimer ._!ég Fetop wervallen 5 WPF HT 24f9.|'l1

Lumimer

i

o) Zetop niet venvallen WPF HT 24/5/1
Lummer 5 NPF HT 24/9/1
=~ Zet op ondertekend door uitzendkracht

WVerwijder ondertekening uitzendkracht

In het overzicht zal er dan in de kolom ‘Getekend werknemer’ dan ‘Ja’ (= getekend) of ‘Nee’ (= niet
getekend) verschijnen.
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Getzkend werknem

Datum ondertekenc

Ja

v

A
23/09/2015

Werkpostfiches
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9. Voorbeeld werkpostfiche

v
P' Werkpostfiche uitzendarbeid

Paginal/2

( Lutk At in te vullen door gebruiker

1. KBOfondememingsnurmmer:
Bedrijffsnaam:

Adres:

MNaam en tel. contactpersoon:

Externe dienst PBW:

2. WEGHHE R §Nel=Y Intern nummer: Uitgiftedaturm:
Te vervullen functie:

Uit te voeren taken:

Vereiste kwalificaties en beroepsvoorwaarden:

Lokalisatie van de werkpost:

Te gebruiken arbeidsmiddelen:

oorafgaande instrudcties:

Te voorziene opleiding:

[Jstudent-werknemer toegelaten

EMl\/\Verkkledij en persoonlijke beschermingsmiddelen JEdi==s iy e == e =)]
[Jeril / veiligheidsscherm: [specifieke uitrusting (te specifiéren):

[Oerosk / overal: [(stofjas:

OGehoorbescherming: (veiligheidsgordel / hamas:

[JHandschoenen / wanten: Oveiligheidsschoenen:

I:lHeIm: DZahren:

Qlas: Candere:

[CMasker:

EWl\/erplicht gezondheidstoezicht [lia [Inee

Vaccinaties/ testen [ |Tetanus [Tuberculose [OHepatitis B [Candere®:
Gezondheidsrisico [ ]Veiligheidsfunctie [CJactiviteit met voedingswaren®  [Jongere

[JFunctie met verhoogde waakzaamheid [JActiviteit met welbepaald risico (zie hieronder)

Chemische agentia

Biologische agentia

Fysische agentia [lawaai
[Jtemperatuur
[lichaamstrillingen
O

1 Zie Creudaire CIN 2015 01 Biologische agentis op de werkplek en vacoinaties,
2 Een geschiktheidsattest van een huisarts kan gebrukt worden. Zie Circulaire CIN 2015 01 Biologische agentia op de werkplek en vaodnaties.

3 Gebruik de codes znals voorzen in het MB van 9 juni 20010 laarerslag Exterme Diensten PEW

www.p-i.be
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Pagina 2 PU'
Werkpostfiche uitzendarbeld '

Blootstelling hinder [Jergonomische belasting
[Jhanteren van lasten
[Jnacht- of ploegenarbeid
O

Psychosociale belasting 1

LMl Genomen maatregelen verbonden aan moederschapsbescherming Dja Dnee
Zwangere werkneemster: aanpassing van de werkpost:
verwijdering vanaf:

Werkneemster die borstvoeding geeft: aanpassing van de werkpost:
werwijdering voor een periode van:
6. PEIERERELES
Daturn advies [ comité PBW [] syndicale afvaardiging [] rechtstreekse werknemersparticipatie:

Datum advies preventieadviseur - arbeidsgeneesheer:
Datum advies preventieadviseur - interne dienst:

( Luik B! in te vullen door uitzendbureau 1

7.
Maam uitzendkantoor:
Adres:

Naam en tel. contactpersoon:
Externe dienst PEW:

8. WEELGAEIY  Riksregisternummer:

MNaarm, woomaan:
Geboortedatum: Tel.:
Verworven opleiding: Ervaring:

Datum van afgifte van een kopie en communicatie aan de uitzendkracht:

( LUk C:in te vullen door gebruiker - onthaal ]
9. [lia  [nee

Te vervolledigen als de werkpostfiche door de gebruiker wordt gebruikt als registratiedocument voor het onthaal

MNaam verantwoordelijke onthaal: Functie verantwoordelijke onthaal:
Handtekening: Periode van onthaal:
P 02000/ 208
www.p-i.be
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