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Protocol Werkgevers Servicepunt Haaglanden Quickscan

1. Algemeen

Werkgevers Servicepunt Haaglanden heeft een Quickscan ontwikkeld waarmee, op een snelle manier inzicht kan worden verkregen in de mogelijkheden voor het creëren van arbeidsplaatsen bij een potentiële werkgever. 

Ten aanzien van het algemeen relatiebeheer moet de Quickscan gezien worden als een instrument wat ná een 1e verkoopgesprek kan worden ingezet maar nog vóór een traject bedrijfsadvies functiecreatie ligt. 

Hierbij dient de Quickscan als brug tussen Maatschappelijk Verantwoord Ondernemen (MVO) en arbeidsparticipatie van mensen met een beperking. 
Hoofddoel:

Toename van het aantal werknemers van de baanafspraak  in een reguliere werkomgeving.
Subdoelen:

· op een ander abstractie niveau met de opdrachtgever in gesprek

· het ‘binnen komen’ bij nieuwe, potentiële opdrachtgevers / uitbreiding van het netwerk
· vergroting naamsbekendheid Werkgevers Servicepunt Haaglanden en imagoverbetering

· toename stageplaatsen / werkervaringsplaatsen

Hoe:

Met behulp van de Quickscan wordt de werkgever geprikkeld anders na te denken over het eigen bedrijfsproces.  

Dit is vernieuwend omdat niet de bestaande eenvoudige functies als uitgangspunt worden genomen, maar dat gezocht wordt naar eenvoudige taken gezocht die bij elkaar een passend takenpakket kunnen vormen voor een medewerker voor de doelgroep van de baanafspraak. 
De vragenlijst Quickscan is hierbij het hulpmiddel om de mogelijkheden voor functiecreatie in kaart te brengen. 
2. De vragenlijst

De vragenlijst is opgebouwd uit 6 delen, namelijk:

1. Algemene bedrijfsinformatie

2. Specifieke bedrijfsinformatie

3. Mogelijkheden functiecreatie
4. Interview werkvloer

5. Bijlage: Informatie bedrijfsbezichtiging / rondleiding

6. Samenvatting en vervolgstappen

De delen worden min of meer in chronologische volgorde doorlopen en dienen ieder een specifiek doel. 
Algemene bedrijfsinformatie
Doel: 

Het krijgen van inzicht in aanknopingspunten voor functiecreatie ten aanzien van het bedrijfsproces / werkzaamheden. 

Met andere woorden; het maken van de inschatting of het soort werk en de organisatie van het werk geschikt is voor functiecreatie.
Hoe:

Beeld vormen van het bedrijf wat betreft bedrijfsproces / werkzaamheden door werkgever te laten vertellen, door te vragen en takenlijst langs te lopen.

De vragen:

1. Kunt u wat meer over uw bedrijf vertellen?

Een hele open vraag bedoeld voor het verkrijgen van een breed algemeen beeld. 

· Welke producten / diensten worden aangeboden?

· Wie zijn de afnemers?

· Hoe groot is het bedrijf? Aantal werknemers? Vestigingen? 

2. Hoe verloopt het interne bedrijfsproces?

Het verkrijgen van inzicht in de input, verwerking en output van de product- of dienstverlening van het bedrijf.
· Welke afdelingen zijn er bij jullie  te onderscheiden?

· Hoe en waar komt een opdracht bij jullie binnen?

· Welke stappen zitten er in de uitvoering? Wie doet wat?

· Wat is het eindproduct?

· Wat gebeurt hier vervolgens mee?

3. Welke van de volgende werkzaamheden vinden bij uw bedrijf plaats?

Aan de hand van de takenlijst (bijlage) kunnen de voorkomende werkzaamheden worden aangevinkt. Hier staan ook taken tussen die buiten het directe productieproces liggen, zoals bijvoorbeeld schoonmaak en kantine. Deze lijst dient als basis voor deel 3; Functiecreatie.

· Welke afdelingen voeren deze taken uit?

· Aan welke functies zijn deze taken gekoppeld?

Specifieke bedrijfsinformatie

Doel:

Het krijgen van inzicht in de voorwaarden en cultuur van het bedrijf en het maken van de inschatting of dit in algemene zin als passend kan worden beschouwd.
Hoe:

Door het stellen van vragen omtrent werkdagen, werktijden, bereikbaarheid, sfeer, het openstaan voor mensen met een beperking, aanpassingsbereidheid en de begeleiding.
De vragen:

1. Wat zijn de werkdagen en werktijden?

2. Kan hier van afgeweken worden?

3. Wordt er regelmatig overgewerkt?

4. Bereikbaarheid bedrijf met OV?
5. (LET OP! Uit ervaring is gebleken dat deze vraag gevoelig kan liggen, omdat het bedrijf in feite wordt beoordeeld op een stukje wet- en regelgeving)

Met welke veiligheidsaspecten heeft u in dit bedrijf te maken?

· Wordt er gebruik gemaakt van veiligheidskleding, zoals schoenen, helm, gehoorbescherming etc.?

· In welke situaties is snel en alert reageren door de medewerker van belang?

· Wordt er met machines / apparaten gewerkt die extra veiligheidsvoorschriften vereisen?

6. Hoe omschrijft u de sfeer / cultuur in uw bedrijf?
· Hoe wordt er onderling samengewerkt?

· Hoe is de onderlinge betrokkenheid?

· Waarbij is samenwerking / betrokkenheid m.n. van belang? Wat doet u als bedrijf om dit te stimuleren?

· Hoe is werkoverleg georganiseerd? Gebeurt dit op vaste momenten? Hoe worden overlegpunten ingebracht?
· Hoeveel vrije ruimte hebben medewerkers in hun werk? Hoe strak / flexibel is de invulling van de processen?
· Hoe strak / flexibel is de aansturing geregeld? Is dit meer resultaatgericht of procesgericht?
· Is er sprake van duidelijk hiërarchische of meer informele omgangsvormen?

7. Hoe verwacht u dat medewerkers in uw bedrijf zullen reageren op nieuwe medewerkers met een arbeidsbeperking?
· Ziet u verschil per afdeling?

· Iedereen is uiteraard anders, maar over het algemeen hebben de medewerkers van Werkgevers Servicepunt Haaglanden een lager werktempo en meer behoefte aan structuur en begeleiding. Hoe zal uw bedrijf hiermee omgaan?
8. Hoe kunt u extra aandacht besteden aan de begeleidingsbehoefte (waaronder introductie, het instrueren en de dagelijkse aansturing)?

· Heeft u mensen in gedachten die hier geschikt voor zijn en die u hiermee kunt belasten?

· Welke extra begeleiding wenst u vanuit Werkgevers Servicepunt Haaglanden?

Mogelijkheden functiecreatie
Doel:

Het formuleren van de verwachting of middels functiecreatie volwaardige werkplekken te creëren zijn. 

Hoe:

De vragen richten zich zowel op inhoudelijk als op voorwaardelijk vlak. 

Dus aan welke taken wordt concreet gedacht en is het daadwerkelijk mogelijk deze uit bestaande functies te halen.
De vragen:

1. Komen er eenvoudige taken voor binnen hogere, complexere functies?
(Bijlage: denkkader eenvoudige taken)

2. Zijn er werkzaamheden die soms te lang blijven liggen of niet afgemaakt worden?

3. Zijn er mogelijkheden om vakbekwame medewerker efficiënter in te zetten door eenvoudige taken uit hun functie te halen?

4. Zijn deze eenvoudige taken uit deze functies te halen?

5. Willen de huidige medewerker hun eenvoudige taken afstoten?

6. Is het mogelijk en efficiënt om deze eenvoudige taken te bundelen in een nieuwe (deeltijd) functie?

7. Is het bedrijf bereid om werkplekken aan te passen aan de individuele mogelijkheden / capaciteiten van medewerkers?

Welke aanpassingen zijn mogelijk op het gebied van: 

- taakinhoud

- werkomgeving


- begeleiding

Interview werkvloer

Schets even goed wat je komt doen. Veiligheid is belangrijk tijdens dit gesprek!

Het is geen verkapte reorganisatie en er gaan geen mensen weg !

Probeer zo goed mogelijk beeld te krijgen van de processen en functie die de medewerker uitvoert. Ook het onderdeel weerstand is erg belangrijk om goed te benoemen.
Informatie bedrijfsbezichtiging / rondleiding
De rondleiding geeft aanvullende informatie over de:

· arbeidsinhoud

· arbeidsvoorwaarden

· arbeidsomstandigheden

· arbeidsverhoudingen

Dit kan als basis dienen voor nadere functie analyse.

Met zicht op genoemde aspecten kan een 1e match met potentiële kandidaten worden gemaakt. Hierbij wordt ook inzichtelijk welke aspecten in de werksituatie evt. nog aan te passen zijn en welke niet. 
 Vervolgstappen
De vragen bij deel 5 worden in rapportagevorm beantwoord. 

De quickscan is hiermee officieel afgerond. Er kan, indien van toepassing, worden gestart met het vervolg. 

Algemene opmerkingen
Voor het totale proces van de Quickscan is 8 uur beschikbaar.
Dit is inclusief uitwerking.
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