
 

 
 
 
 

Werkpostfiche voor stagiairs 
Afdelingen: Administratie 

 
 
Stageplaats 

Bedrijf: WZC Cassiers 
Adres: 7de Geniestraat 3   8650 Houthulst 
TEL: 051 70 81 90 E-mail: info@wzccassiers.be 
Contactpersoon: 
(stagebegeleider) 

 
Functie: 

 

 
School 

Naam:  
Adres:  
TEL  E-mail:  
Contactpersoon: 
(stagebegeleider) 

 
Functie: 

 

 
Interne dienst preventie en bescherming op het 
werk (IDPBW) van WZC Cassiers 

Externe dienst preventie en bescherming op 
het werk (EDPBW) van WZC Cassiers 

Preventieadviseur: Dhr. Maxime Huyghe 
TEL: 0497 77 90 36 
Opleidingsniveau: Niveau 3 

Liantis - M. Fochlaan 34  8900 IEPER  
TEL: 057 22 86 66 
Arbeidsgeneesheer : Dr. Valcke Anke 

 
Werkpostgegevens 
 

- Aard van de werkpost: Administratie 
- Beschrijving van de werkzaamheden op de werkpost: 

▪ Administratieve taken 
▪ Beelschermwerk 
▪ Klasseerwerk 
▪ Interne en externe communicatie via verschillende kanalen 
▪ Secretariaatswerk 
▪ Onthaal 
▪ Uitvoeren taken opgelegd door de administratief verantwoordelijke 

 
 
  



Niet limitatieve lijst van risico’s voor de stagiair 
  risicobeoordeling 
  H M L 
☐  bewegende delen ☐  draaiende delen    

☒ NVT ☐  bewegende delen    

 ☐ wegvliegende delen    

☒ snijden ☒ snijgevaar   x 

☐ NVT ☐ prikgevaar    
☐ omgeving ☐ lawaai    

☒ NVT ☐ slechte verlichting    

 ☐ slechte verluchting    
 ☐ onaangepaste omgevingstemperatuur    
☐ gevaarlijke producten ☒ brandgevaarlijke stoffen   x 

☒ NVT ☐ gezondheidsschadelijke stoffen    

 ☐ milieubelastende stoffen    
☐ elektriciteit ☐ elektrisch genaakbare delen    

☒ NVT ☐ statische elektriciteit    

☒ ergonomie ☒ slechte houding en repetitief werk  x  

☐ NVT ☒ beeldschermwerk x   

 ☒ tillen en heffen   x 

☐ gezondheid ☐ biologische agentia    

☒ NVT ☐ contact met voedingsmiddelen    

 ☐ stof    
 ☐ asbest    

☒ vallen ☒ uitschuiven   x 

☐ NVT ☒ valgevaar begane grond   x 

 ☐ valgevaar van op hoogte    
 ☐ val van (zware) voorwerpen    
☐ straling ☐ ioniserende of radioactieve straling    

☒ NVT ☐ niet-ioniserende straling  
(UV- IR, laser-, radio-, microstraling, …) 

   

☐ temperatuur ☐ contact hoge temperaturen    

☒ NVT ☐ contact met lage temperaturen    

☒ psychologie ☒ agressie   x 

☐ NVT ☒ pesten op het werk   x 
 ☒ psychosociale belasting (stress, emotie)   x 

☒ allergie ☒ huidirritatie   x 

☐ NVT     
 
Informatie en instructies 
De stagiair ontvangt bij het onthaal, mondelinge of schriftelijke, informatie en instructies m.b.t. :  
 

☒ EHBO    ☒ veilig gebruik van machines 

☒ evacuatie    ☐ werken met gevaarlijke producten 

☒ gebruik van de nodige PBM’s  ☐ werken met voeding 

☒ werken met blusmiddelen  ☐ werken met dieren 
 
☐ heffen en tillen   ☐ werken aan elektrische installaties 

☒ beeldschermwerk   ☐ _________________________________ 



☐ ladder/stelling   ☐ _________________________________ 

☒ handhygiëne    ☐ _________________________________ 
  
Werkkledij en PBM’s (persoonlijke beschermingsmiddelen) 
Duid aan welke PBM’s van toepassing zijn. Vul eventueel aan met type of bijzonderheden. 
 

 Ter beschikking gesteld door 
 WZC Cassiers Leerling School 
☐ werkpak: broekpak    
☐ werkhandschoenen    

☐ veiligheidsschoenen    
☐ hoofdbescherming    
☐ veiligheidsbril    
☐ gehoorbescherming    
☐ gelaatbescherming: faceshield    

☒ ademhalingbescherming: masker x   

☐ thermische kledij    
 
Gezondheidstoezicht, inentingen en testen 
 

- Verplicht gezondheidstoezicht: 
☐ Uitsluitend eenmalig in het kader van bescherming jongeren (tot 18j) 
☐ Risico gezondheid door blootstelling aan biologische agentia 
Concreet agentia: _________________________________________________ 
☐ Hanteren van lasten met gevaar voor het bewegingsapparaat 
Concrete taken: ___________________________________________________ 

- Verplichte inentingen en testen:  uitgevoerd door EDPBW school 

☒ Intradermotest in het kader van TBC-bewaking: gezien geen bewonerscontact is dit 
niet van toepassing 
☐ Inenting tetanus, niet van toepassing 
☐ Inenting hepatitis A/B: hepatitis b vaccinatie niet van toepassing gezien geen risico 
bloedcontact 

- Regeling bij zwangerschap 
☐ Verwijdering 3 maand vóór de vermoedelijke bevallingsdatum 

☒ Lactatieverlof tot 15 weken postnataal, er is geen moederschapsbescherming van 
toepassing bij werkpost administratie, max is er tot 14wkn postpartum 
moederschapsrust indien er gewerkt wordt tot 1 week voor voorziene bevallingsdatum 

☒ Vervroegde verwijdering op basis van individuele problemen / vatbaarheid tijdens 
zwangerschap 

- Ziekte 

☒ Bij ziekte of twijfel van ziekte steeds WZC Cassiers verwittigen (covid, griep, …) 
 

School WZC Cassiers Stagiair 
  

 
 

 

Naam: 
Datum:  

Naam: Leen Nys 
Datum: 

Naam: 
Datum: 

 


