GS' CHECKLIST HERVATTING VAN TERTIAIRE ACTIVITEITEN
BESTEMD VOOR DE WERKGEVERS

U KUNT HET RISICO OP BESMETTING EN VERSPREIDING VAN HET CORONAVIRUS ALLEEN BEPERKEN DOOR DE
PREVENTIEMAATREGELEN NA TE LEVEN!

Op het vlak van gegarandeerde naleving van de gezondheidsmaatregelen in verband met COVID-19 hebt u een ‘RESULTAATSVERBINTENIS'.

Elementen die in aanmerking komen:
- Bureaus
- Ruimten die voor het publiek toegankelijk zijn
- Bureaus voor afspraken met de klanten
- Vergaderzalen
- Verplaatsingen in de onderneming: gang, trap, lift

- Sanitair

- Maaltijden: cafetaria, selfservice A
- Het EHBO-lokaal "

- Overige gemeenschappelijke ruimten




BUREAUS

Aanbevelingen OK Nuttige documenten

Stel de zitplaatsen zo op dat er een afstand van minstens 1,5 meter kan worden gegarandeerd tu
werknemers, overtollige stoelen worden gemarkeerd/verwijderd. Over het algemeen zal 1 persoon per *
normale bezetting van de bureaus verkleinen.

Stel indien nodig verkeersregels op om te vermijden dat mensen elkaar kruisen. *
Vermijd dat mensen rechtover elkaar gaan zitten: geef de voorkeur aan een geschrankte opstelling. *
Plaats plexiwanden tussen de bureaus indien het niet mogelijk is om te vermiden dat werkposten *
rechtover elkaar komen te staan.

Wijs indien mogelijk de hele dag eenzelfde vaste post toe aan de werknemers. *
Zorg voor schoonmaakmateriaal op werkplekken die gedeeld worden. Aan het begin en het einde van de *
dag moeten de werknemers de tafel schoonmaken.

Zorg ervoor dat iedereen zijn eigen materiaal heetft: toetsenbord, muis en headset moeten individueel zijn. X
Beperk ook de uitwisseling van papieren documenten. (indien niet mogelijk, plastificeer ze)

Zet de werknemers ertoe aan om een gedeelde telefoon te reinigen voor en na elke keer ze plaats nemen *
op de post.

Beperk de toegang tot het lokaal zoveel mogelijk. *
Hang aan elk bureau/plateau uit hoeveel personen maximaal zijn toegelaten om de regels inzake social *

distancing na te leven.

Hang ook de hygiéneregels en barrieremaatregelen uit om besmetting te voorkomen. *

Verplicht werknemers ertoe de handen te wassen alvorens binnen te gaan (zorg voor hydroalcoholische *
gel). Dat zal duidelijk worden gemaakt aan de hand van een affiche.

Beperk de verplaatsingen in de ruimte. *

Verwijder overbodig materiaal zoveel mogelijk om de schoonmaak te vergemakkelijken. *
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Gebruik geen kapstokken, iedereen hangt zijn jas aan de rugleuning van zijn stoel. *
Maak de doorgang naar de ramen vrij, zodat er regelmatig kan worden verlucht. *
Hang duidelijk de instructie uit om de lokalen te verluchten. *
Plaats een vuilnisbak met een zak en idealiter een deksel. *
Schakel de waterfonteinen uit en zorg voor de verdeling van individuele waterflesjes. *
Zorg voor ontsmettingsmiddel (of doekjes) om de opperviakken die regelmatig worden aangeraakt, te *
ontsmetten.
RUIMTEN DIE VOOR HET PUBLIEK TOEGANKELIJK ZIJN
Aanbevelingen OK Nuttige documenten

Hang duidelijk de maatregelen voor het onthaal van de klanten uit met alle nuttige informatie

(herhaling van de richtlijnen, organisatie van de dienst, toegangsmodaliteiten waarbij het aantal klanten *

in de ruimte wordt beperkt, organisatie van de wachtrijen) aan de ingang van de onderneming.

Zorg voor verschillende zones om de afstand van 1,5 m tussen de klanten en tussen *

de klanten en werknemers te respecteren (wachtzone onthaal en afspraak met de adviseurs).

Voorzie het onthaal van een transparant scherm (minimale breedte van 1 m, hoogte van 2 m vanaf de

grond of 1 m x 1 m vanaf de onthaaldesk), een transparante folie of elk ander middel dat net zo efficiént *

is om de regels inzake social distancing te respecteren.

Beperk de toegang tot één persoon tegelijk, indien dat niet mogelijk is en bij wijze van uitzondering is *

de social distancing van 1,5 meter tussen de verschillende personen vereist.

Stel desinfecterend materiaal ter beschikking om de opperviakken die regelmatig worden aangeraakt, *

te ontsmetten.

Geef voorrang aan het gebruik van een persoonlijke balpen door de klant bij de ondertekening van *

documenten.
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Indien er digitale pennen en tablets worden gebruikt, worden ze tussen elke klant-bezoeker

schoongemaakt.
Zorg voor markeringen op de vioer voor de klanten indien er zich een wachtrij zou kunnen vormen, *
indien het loket meer dan een persoon onthaalt.
Reinig regelmatig de stoelen en armleuningen waar de klanten plaatsnemen. *
VOOR DE KLANTENVERANTWOORDELIJKEN
Aanbevelingen OK Nuttige documenten

Geef voorrang aan informatie en begeleiding van de klanten in het gebruik van de diensten op afstand:
automaat, onlinebank, mobiele applicaties, elektronische ondertekening van contracten ... *
Als dit niet mogelijk is:

Organiseer de circulatie in het agentschap zodat de klanten fysiek gescheiden blijven (afstand van *
1,5 m).

Wijs een specifiek bureau toe aan elke adviseur-werknemer. *
Berg al het papier op in het bureau of elders om besmettingen via contact te beperken. *

Begeleid de klant in het neerleggen van documenten (op de juiste pagina, hun vragen om de bladzijden
om te slaan) om de manipulatie te beperken: neerleggen op de toonbank, geen overhandiging van *
hand tot hand.

Geef voorrang aan het gebruik van een persoonlijke balpen door de klant bij de ondertekening van

documenten. *
Indien er digitale pennen en tablets worden gebruikt, worden ze tussen elke klant-bezoeker
schoongemaakt.

Begeleid de klant indien hij naar een andere plaats in de onderneming moet gaan (andere dienst, de *
kluizen ...) de route is zo uitgestippeld dat de afstandsregels van 1,5 m worden gerespecteerd.

Zorg ervoor dat het informaticamateriaal, de betaaltoestellen, de palen ... regelmatig worden *
schoongemaakt.
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Reinig ook regelmatig de stoelen en armleuningen waar de klanten plaatsnemen. *
Zorg voor de schoonmaak van het plasticscherm (aan beide kanten) minstens na elke wissel van *
onthaalpersoneel.
Laat indien mogelijk de toegangsdeuren tot de bureaus open. *
VERGADERZALEN
Aanbevelingen OK Nuttige documenten
Stel de zitplaatsen zo op dat er een afstand van minstens 1,5 meter kan worden gegarandeerd. De o *
stoelen worden gemarkeerd.
Beperk de toegang tot het lokaal zoveel mogelijk. *
Geef duideliik aan hoeveel gebruikers maximaal zijn toegelaten in de zaal om de afstandsregels te x
respecteren.
Hang ook de hygiéneregels en barrieremaatregelen uit om besmetting te voorkomen. *
Verplicht werknemers ertoe de handen te wassen alvorens binnen te gaan (zorg indien mogelijk voor X
hydroalcoholische gel aan de ingang).
Beperk de verplaatsingen in de vergaderzaal. ledereen heeft een vaste plaats. *
Verwijder overbodig materiaal zoveel mogelijk. *
Gebruik geen kapstokken, iedereen hangt zijn jas aan de rugleuning van zijn stoel. *
Maak de doorgang naar de ramen vrij, zodat er regelmatig kan worden verlucht. *
Hang de instructie uit om de lokalen te verluchten (zeker voor en na elk gebruik). *
Plaats een vuilnisbak met een zak en idealiter een deksel. *
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Stel desinfecterende tissues ter beschikking om de gedeelde of vaak gebruikte opperviakken te *
ontsmetten (tafels, koffiemachine, koelkast ...).
Aanbevelingen OK Nuttige documenten

A TRAPPEN < 3 METER BREED *
Vermijd dat mensen elkaar moeten kruisen. *
Zorg indien mogelijk voor eenrichtingsverkeer. *
Laat mensen die naar beneden komen voorrang hebben op mensen die naar boven gaan. *
Plaats om de 1,5 meter een teken om de te respecteren afstanden weer te geven. *
Plaats een teken om het traject op de overlopen af te bakenen. *
Zet de werknemer die naar beneden gaat, ertoe aan om even te wachten op het tussenplatform om X
de collega te laten passeren.

A TRAPPEN > 3 METER BREED *
Kruisen is mogelijk met inachtneming van social distancing (1,5 meter). *
Plaats een mediaanteken om de trajecten af te bakenen. *
Geef de richting aan. *
Plaats om de 1,56 meter een teken om de te respecteren afstanden weer te geven. *
Plaats een teken om het traject op de overlopen af te bakenen. *

A LFT *
Verbied het gebruik van de lift en hang dit verbod uit. *
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Indien het gebruik noodzakelijk is: beperk het aantal gebruikers tot één persoon tegelik voor kleine
liften.

Plaats een affiche waarop wordt aangegeven hoeveel personen maximaal tegelijk gebruik mogen
maken van de lift voor liften met een grotere capaciteit.

Geef in dat geval op de grond aan waar de gebruikers moeten staan om de 1,5 meter afstand te
respecteren en moedig de gebruikers aan om rug tegen rug te staan.

Hang de richtlijinen uit voor de barrieremaatregelen binnen.

Geef voorkeur aan een persoonlijk voorwerp (bijvoorbeeld: een balpen zonder punt) om de keuze van
de verdieping te selecteren en te vermijden dat de wanden worden aangeraakt ...

Geef voorrang aan de mensen die uit de lift komen.
A GANGEN
Verwijder overbodig materiaal (zoveel mogelijk) en maak kasten, rekken en andere ontoegankelik.

Zorg voor eenrichtingsverkeer, indien mogelijk in de gangen < 3 meter breed (1,5 m + ruimte die nodig
is voor de verplaatsing van twee personen tegelijk).

Plaats een mediaanteken om de trajecten af te bakenen in gangen > 3 meter breed. elkaar kruisen is
mogelijk.

Hang de richtlijnen uit om de handen te wassen.
Hang in de gangen ook de hygiéneregels en barrieremaatregelen uit om besmetting te voorkomen.
Hang ook de instructie uit om de muren niet aan te raken.

Gebruik geen kapstokken Mpiedereen hangt zijn jas op de rugleuning van zijn bureaustoel
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SANITAIR

Aanbevelingen OK Nuttige documenten

Geef aan hoeveel toiletten toegankelijk zijn (= aantal personen toegelaten in de toiletten). Dit aantal is geli
aan het aantal beschikbare wastafels op voorwaarde dat de social distancing van 1,5 m kan worden gegar *
tussen elke wastafel.

Beperk het gebruik van het aantal beschikbare urinoirs volgens de afstand tussen die urinoirs. *
Verbied eventueel het gebruik van één op twee urinoirs om een zekere afstand te respecteren.

Stel vioeibare zeep ter beschikking voor de handen, bij voorkeur in dispensers die T
niet moeten worden aangeraakt.

Zorg voor wegwerphanddoeken. Het gebruik van elektrische drogers of stoffen handdoekjes *
is verboden.

Zorg voor hydroalcoholische gel indien er geen wastafel is. *
Plaats een vuilnisbak met een zak en idealiter een deksel. *
Hang de richtlijn uit voor het correct wassen van de handen. *
Hang ook de hygiéneregels en barrieremaatregelen uit om besmetting te voorkomen. *
Hang in elk toilet de richtlijn uit om door te spoelen. *
Beperk het aantal personen dat tegelijk in de toiletzone aanwezig is. *
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MAALTIJDEN

Aanbevelingen OK Nuttige documenten
A SELFSERVICE *
Zorg voor wachtrijen met op de grond een markering van de social distancing van minstens 1,5 m. *
Zorg ervoor dat het voedsel op de toonbank zo wordt geplaatst om te voorkomen dat u per ongeluk T

andere verbruiksgoederen met de handen aanraakt.

Gebruik geen gezamenlijke kruiden (zout, peper ...) maar bied individuele zakjes aan. *

Plaats een transparant scherm om de persoon aan de kassa en de werknemer te beschermen. Indien
dat niet mogelijk is, zorg dan voor een afstand van 1,5 m of een individuele bescherming die het hele *
gezicht bedekt.

Zorg voor eenrichtingsverkeer zodat mensen elkaar niet kunnen kruisen. *
A CAFETARIA *
Spreid de pauzetijden zoveel mogelijk om drukte te voorkomen. *
Zorg voor een minimumarfstand van 1,5 m tussen de gebruikers van de cafetaria. *
Bepaal het maximumaantal personen dat aanwezig mag zijn in het lokaal. *
Organiseer de zitplaatsen zo dat de social distancing kan worden nageleefd. *
Verdeel geen warme maaltijden. *
Moedig het personeel aan om bij voorkeur een lunch van thuis of voorverpakte maaltijden mee te *
brengen.
Gebruik geen gezamenlijke kruiden (zout, peper ...). *

[
GS' CHECKLIST HERVATTING VAN TERTIAIRE ACTIVITEITEN - versie 03.06.2020 - pagina 9



Verlucht het lokaal regelmatig. *
Beperk de tijd van de maaltijd tot 30 minuten per persoon. *

Verplicht het personeel om voor en na elke maaltijd de handen te wassen: Er is een wastafel aanwezig
in de buurt + handzeep + wegwerphanddoeken + richtlijnen voor het correct wassen van de handen. *
Aandachtspunt: Gebruik geen elektrische drogers of stoffen handdoekjes

Hang de hygiéneregels uit die moeten worden toegepast *
Aanbevelingen OK Nuttige documenten

Is er in de onderneming een EHBO-lokaal aanwezig? *

Verwijder overbodig materiaal zoveel mogelijk om de mogelijk besmette opperviakken te verminderen *

en de schoonmaak te vergemakkelijken.

Maak de doorgang naar de ramen vrij, zodat er regelmatig kan worden verlucht. *

Hang de hygiéneregels en barrieremaatregelen uit om besmetting te voorkomen. *

Hang de instructie uit om de lokalen te verluchten. *

Zorg voor een wastafel in het lokaal of in de buurt + handzeep + wegwerphanddoeken + richtlijnen
voor het correct wassen van de handen. *
Aandachtspunt: Gebruik geen elektrische drogers of stoffen handdoekjes

Zorg voor een digitale afstandsthermometer. *

Bij gebrek aan een digitale afstandsthermometer, zorg voor een ander type thermometer en ontsmet *
hem VOOR en NA elk gebruik.

Plaats een vuilnisbak met een zak en idealiter een deksel. *
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Stel hydroalcoholische gel ter beschikking. *
Stel ontsmettingsmiddel ter beschikking om de opperviakken te ontsmetten. *
Hang de richtlijn uit voor het correct wassen van de handen. *
Zorg voor handschoenen en wegwerpmaskers. Ze worden gedragen bij elke verstrekte zorg. *
OVERIGE GEMEENSCHAPPELIJKE RUIMTEN
Aanbevelingen OK Nuttige documenten

Pauzeilaatsen: koffieautomaten/machines/irikklok/koiieeraﬁﬁaraten: Hani de barrieremaatregelen N
*
_ *
*

h
*

h
*
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