Blom en Inge Leenders, BureauTaal

Begrijpelijke werk- en
veiligheidsinstructies

ANFLINWAWILIL WIi] WMw UILVUTIY

»e\reden bouwterrei.n.

n risi

‘

arkeren op &¥




n bouwterrein o
p eigen risico.

yelrede
parkeren ©

Uitgave

Sdu Uitgevers

Sdu Uitgevers laat zich bij deze reeks adviseren door een redactieadviesraad die bestaat uit:
- Nederlands Centrum voor Beroepsziekten

- NEN

- TNO

Tekst
Corrien Blom en Inge Leenders, BureauTaal

Vormgcving
SD communicatie

Figuren
Ger Loeffen / Hollandse Hoogte (omslag), Shutterstock (figuur 1.2, 3.2, 6.2), Reyer Boxem / Hol-
landse Hoogte (figuur 4.1)

Bestellingen

Sdu Klantenservice

Postbus 20014

2500 EA Den Haag

telefoon (070) 378 98 80

fax (070) 378 97 83

e-mail Sdu@sdu.nl

Vanwege de aard van de uitgave, gaat Sdu uit van een zakelijke overeenkomst;
deze overeenkomst valt onder het algemene verbintenissenrecht.

Eerste druk
ISBN 978 90 12 57443 3

© Eerste druk, Sdu Uitgevers by, 2011

Sdu Uitgevers zorgt voor een hoge kwaliteit van de inhoud van haar Arbo-Informatiebladen door een zorgvuldige selectie van deskundige auteurs. Daarnaast zorgt
Sdu Uitgevers ervoor; door het instellen van de redactieadviesraad, dat er altijd door deskundige partijen vanuit hun expertise naar de inhoud wordt gekeken.

Alle rechten voorbehouden. Alle auteursrechten en databankrechten ten aanzien van deze uitgave worden uitdrukkelijk voorbehouden. Deze rechten
berusten bij Sdu Uitgevers bv.

Behoudens de in of krachtens de Auteurswet gestelde uitzonderingen, mag niets uit deze uitgave worden verveelvoudigd, opgeslagen in een geautoma-
tiseerd gegevensbestand of openbaar gemaakt in enige vorm of op enige wijze, hetzij elektronisch, mechanisch, door fotokopieén, opnamen of enige
andere manier, zonder voorafgaande schriftelijke toestemming van de uitgever.

Voor zover het maken van reprografische verveelvoudigingen uit deze uitgave is toegestaan op grond van artikel 16 h Auteurswet dient men de daar-
voor wettelijk verschuldigde vergoedingen te voldoen aan de Stichting Reprorecht (postbus 3051, 2130 KB Hoofddorp, www.reprorecht.nl). Voor het
overnemen van gedeelte(n) uit deze uitgave in bloemlezingen, readers en andere compilatiewerken (artikel 16 Auteurswet) dient men zich te wenden
tot de Stichting PRO (Stichting Publicatie- en Reproductierechten Organisatie, postbus 3060, 2130 KB Hoofddorp, www.stichting-pro.nl). Voor het
overnemen van een gedeelte van deze uitgave ten behoeve van commerciéle doeleinden dient men zich te wenden tot de uitgever.

Hoewel aan de totstandkoming van deze uitgave de uiterste zorg is besteed, kan voor de afwezigheid van eventuele (druk)fouten en onvolledigheden
niet worden ingestaan en aanvaarden de auteur(s), redacteur(en) en uitgever deswege geen aansprakelijkheid voor de gevolgen van eventueel
voorkomende fouten en onvolledigheden.

All rights reserved. No part of this publication may be reproduced, stored in a retrieval system, or transmitted in any form or by any means, electronic,
mechanical, photocopying, recording or otherwise, without the publisher’s prior consent.

While every effort has been made to ensure the reliability of the information presented in this publication, Sdu Uitgevers neither guarantees the ac-

curacy of the data contained herein nor accepts responsibility for errors or omissions or their consequences.



richtlijn voor de arbocatalogus

Arbo-Informatieblad ‘Begrijpelijke werk- en
veiligheidsinstructies’

1 Inleiding 5
1.1 Wat staat er in de wetten en regels? 5
1.2 Wat blijkt uit wetenschappelijk onderzoek? 6
1.3 Hoe maak je een instructie die begrijpelijk en
eenduidig is? 6
1.4 Wat staat er in dit Arbo-Informatieblad? 7
2 Teksten, taalniveaus en begrijpelijkheid 9
2.1 Wat zijn taalniveaus? 9
2.2 Watis het taalniveau van werk- en
veiligheidsinstructies? 9
2.3 De structuur van deze schrijfwijzer 10
3 Voorbereiding 12
3.1 Bepaal de doelgroep 12
3.2 Bepaal het doel 12
3.3 Formuleer vragen van de lezer 13
3.4  Kies een goed medium 13
4 Structuur 15
4.1 Kies een goede titel 15
4.2 Zet het doel aan het begin 15
4.3 Gebruik tussenkopjes 16
4.4 Schrijf korte teksten 17
5  Zinnen 19
5.1  Schrijf korte zinnen 19
5.2 Schrijf actieve zinnen 19
5.3  Gebruik geen tangconstructies 20
5.4  Gebruik geen dubbele ontkenningen 20
6  Woorden 22
6.1  Gebruik woorden die veel voorkomen 22
6.2  Gebruik geen formele woorden 22
6.3  Gebruik concrete woorden 23
6.4 Gebruik geen eufemismen 24
6.5 Gebruik geen nominalisaties 24
6.6  Gebruik geen vaktaal 24
6.7 Gebruik eenduidige woorden 25
6.8  Gebruik hetzelfde woord voor hetzelfde begrip 26
6.9  Gebruik geen figuurlijke taal 27
7  Wetten en regels 29
7.1 ILO-tekst 29
7.2 Arbowet 29
7.3 Arbobesluit 31



Bijlage 1 Checklist: Hoe schrijf je werk- en veiligheidsinstructies
op taalniveau B1?

Bijlage 2 Texamen: Hoe controleer je het taalniveau van je
instructies?

Literatuur

Adressenlijst



1 Inleiding

Werkgevers moeten zorgen voor goede werk-
en veiligheidsinstructies. Dat staat in de wetten
en regels en blijkt uit de rechtspraak. Maar wat
is nu precies een goede werkinstructie? En wat
zijn de risico’s als je als werkgever niet voor
goede instructies zorgt?

In dit eerste hoofdstuk bespreken we kort de
relevante wetten en regels op dit gebied. We
bespreken ook de resultaten van onderzoek
naar de begrijpelijkheid van werk- en veilig-
heidsinstructies. Hieruit blijkt de noodzaak
voor instructies in eenvoudig Nederlands
(taalniveau B1, zie hoofdstuk 2). In de rest van
dit Arbo-Informatieblad laten we zien hoe
eenvoudige instructies eruitzien en hoe je ze
maakt.

1.1 Wat staat er in de wetten en
regels?

De International Labour Organisation (ILO)
van de Verenigde Naties heeft een tekst opge-
steld over veilig en gezond werken. Daarin staat
dat ‘veiligheids- en gezondheidsbeleid moet zijn
opgesteld in een door werknemers direct
begrijpelijke taal’. Werknemers moeten hun
veiligheidsinstructies dus kunnen begrijpen.

De Arbowet en het Arbobesluit stellen dat

werkgevers hiervoor moeten zorgen:

- Werkgevers moeten maatregelen nemen om
zware ongevallen te voorkomen. Zij moe-
ten hun werknemers bijvoorbeeld goede
werk- en veiligheidsinstructies geven.

- Werkgevers moeten rekening houden met
wat hun werknemers kunnen. Als zij hun
werknemers instructies geven, moeten zij
bijvoorbeeld rekening houden met de
teksten die de werknemers kunnen begrij-
pen.

- Werkgevers moeten erop letten dat hun
werknemers hun werk uitvoeren zoals in
de werk- en veiligheidsinstructies staat.

Dit staat in de artikelen 3, 6, 10 en 19 van de

Arbowet. De tekst van deze en andere artikelen

uit de Arbowet en het Arbobesluit staat in

hoofdstuk 7.

In de Arbowet en het Arbobesluit staat ook dat
werkgevers hun werknemers ‘doeltreffend’

Figuur 1.1
International Labour
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moeten voorlichten en instrueren. Bijvoorbeeld
over de verschillende risico’s in hun werk. Dit
staat in artikel 8 van de Arbowet. Dit artikel
noemt expliciet een aantal onderwerpen
waarover de werkgever de werknemer goed
moet voorlichten, zoals het gebruik van per-
soonlijke beschermingsmiddelen.

In het Arbobesluit staat aan welke eisen de
voorlichting in specifieke situaties moet vol-
doen. Soms moet de voorlichting per se schrif-
telijk zijn. Soms moeten bepaalde onderwer-
pen er verplicht in staan. Bijvoorbeeld bij
voorlichting aan werknemers die in aanraking
kunnen komen met asbest of lood, of die
werken in een omgeving met erg harde gelui-
den. Er zijn ook situaties waarvoor het Arbobe-
sluit niet expliciet stelt dat de werknemer moet
zorgen voor goede voorlichting. Maar dan staat
er wel dit: de werkgever moet ervoor zorgen
dat de werknemer goed weet wat de gevaren
van het werk zijn en hoe hij zich hiertegen kan
beschermen. Dit geldt bijvoorbeeld voor
werken met kankerverwekkende stoffen. Dit
soort bepalingen staan in de artikelen 2.41.2,
3.5f,4.19a, 6.8.2d, 6.11 en 7.11a van het
Arbobesluit.

De Arbowet is niet alleen helder, maar ook

streng;

- Geeft een werkgever zijn werknemers geen
goede werk- en veiligheidsinstructies? Of
let hij er niet op of zijn werknemers hun
werk uitvoeren zoals in de instructies staat?
En leidt de werknemer daardoor schade?
Dan moet de werkgever die schade betalen.

- Ook kan de werkgever een boete krijgen,
als de rechter vaststelt dat er sprake is van
een overtreding van de wet. Ook als er
geen schade voor de werknemer is.

- Iser bij een overtreding sprake van moge-
lijke ernstige schade voor de werknemer of
van levensgevaar? Dan pleegt de werkgever
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Figuur 1.2

Zorg voor duidelijke en
ondubbelzinnige veilig-
heidsinstructies voor
mensen die werken met

een vorkheftruck

een misdrijf en kan de strafrechter hem een
boete of zelfs een gevangenisstraf opleggen.

De rechtspraak past deze strenge regels ook
toe. Dit bleek bijvoorbeeld in april 2011, uit
een uitspraak van de Kantonrechter Utrecht.
De Kantonrechter oordeelde dat een werkgever
die een van zijn werknemers geen goede
veiligheidsinstructies had gegeven, moest
betalen voor de schade van deze werknemer.
De werknemer raakte met zijn hand bekneld
tussen twee spoorstaven die met een vorkhef-
truck op elkaar werden gestapeld. De werkge-
ver had deze werknemer alleen algemene
veiligheidsinstructies gegeven, en geen speci-
fieke veiligheidsinstructies voor het stapelen
van spoorstaven met een vorkheftruck. Maar
de werkgever wist wél dat dit een taak is die
risico’s met zich meebrengt, en dat daar speci-
fieke veiligheidsinstructies voor zijn. De werk-
nemer kreeg in deze zaak gelijk en de werkge-
ver moest betalen voor de schade van de
werknemer. De rechter vond dat de werkgever
de werknemer geen duidelijke en ondubbel-
zinnige veiligheidsinstructies had gegeven.
Daarmee had deze werkgever volgens de
rechter niet aan zijn zorgplicht voldaan.

Werkgevers moeten dus zorgen voor duidelijke
en ondubbelzinnige werk- en veiligheidsin-
structies. De meeste organisaties hebben al
instructies. Maar hoe duidelijk zijn deze
instructies? Weet een werknemer die met deze
instructies moet werken ook echt wat hij moet
doen? En als dat niet zo is, waar ligt dat dan
aan? Welke rol spelen taalproblemen bij onge-
lukken op het werk?

1.2 Wat blijkt uit wetenschappelijk
onderzoek?

De vragen hierboven staan centraal in het
onderzoek van Paul Lindhout, waarop hij in

2009 promoveerde. Lindhout deed onderzoek
naar de taal in veiligheidsinstructies van BRZO-
en ARIE-bedrijven. Uit dit onderzoek bleek dat
de mensen die met veiligheidsinstructies
moeten werken, deze instructies vaak niet
begrijpen. Het taalniveau van veel veiligheids-
instructies is te hoog. Dit zorgt voor ‘onbe-
heerste veiligheidsrisicos’ bij deze bedrijven.
Lindhout stelt:

“Taalproblemen vormen een duidelijk
onderschat gevaar. Onderzoek geeft aan dat
‘omgaan met procedures en instructies’ zich
de afgelopen 5 jaar heeft ontwikkeld tot de
grootste groep oorzaken van zware ongeval-
len. De woorden ‘misverstand’ en ‘niet
begrijpen’ vallen hier nogal eens bij.”

(p. 238)

Veel werknemers begrijpen hun werkinstruc-
ties dus niet goed. De instructies zijn te moei-
lijk; het taalniveau is te hoog. Er zijn ook
instructies die wel begrijpelijk zijn, maar die
niet concreet of niet duidelijk zijn. Dit leidt tot
misverstanden. De gevolgen van onbegrijpe-
lijke en onduidelijke werk- en veiligheidsin-
structies laten zich raden. Instructies die je niet
begrijpt, kun je ook niet opvolgen. Met alle
gevaarlijke gevolgen van dien.

Wat kun je hieraan doen? Dat is niet zo moei-
lijk: zorg voor werk- en veiligheidsinstructies
die begrijpelijk en eenduidig zijn. Daarmee
voorkom je ongelukken en bespaar je veel
geld.

1.3 Hoe maak je een instructie die
begrijpelijk en eenduidig is?

Paul Lindhout concludeert dat het taalniveau
van veel werk- en veiligheidsinstructies te hoog
is. Als je je instructies in eenvoudig Nederlands
schrijft en goed afstemt op de ontvanger, zijn
ze beter te begrijpen. Door eenvoudige en
concrete taal te gebruiken, is het voor de lezer
duidelijker wat je bedoelt en wat je van hem
verwacht. Hierover ontstaan dan geen misver-
standen. In dit Arbo-Informatieblad staat hoe
je zo'n instructie maakt.



1.4 Wat staat er in dit Arbo-Informa-
tieblad?

Dit Arbo-Informatieblad is een schrijfwijzer.
Deze schrijfwijzer is een hulpmiddel om
werk- en veiligheidsinstructies op taalniveau
Bl te schrijven. In deze schrijfwijzer staat wat
de schrijfregels voor taalniveau B1 (eenvoudig
Nederlands) zijn. Dit zijn 21 regels. Ook wordt
duidelijk hoe je deze regels toepast in werk- en
veiligheidsinstructies. Als je je bij het schrijven
van een instructie houdt aan deze 21 regels,
schrijf je de instructie vanzelf in eenvoudig
Nederlands. In bijlage 1 vind je een checklist
met de regels. In bijlage 2 bespreken we
Texamen, een digitaal meetinstrument waar-
mee je het taalniveau van je instructies kunt
meten.

Ten slotte hebben we een aantal deskundigen

geinterviewd over dit vraagstuk. Aan het eind

van elk hoofdstuk in dit Arbo-Informatieblad
staat zo'n interview. De deskundigen die we
geinterviewd hebben, zijn:

- Roel Gans, directeur Gezond en Veilig
Werken, Ministerie van Sociale Zaken en
Werkgelegenheid.

- Paul Lindhout, inspecteur-specialist MHC
bij de Arbeidsinspectie.

- Marco Kuijsten, hoofd Safety NS Reizigers.

- Renée Weij, tot 1 oktober 2011 directeur
Veiligheid, Milieu en Kwaliteit, Alliander.

- Wim van Veelen, beleidsadviseur arbeids-
omstandigheden FNV.

- Gerard Zwetsloot, senior research scientist
TNO | Special professor Occupational
Health and Safety Management, Notting-
ham University.
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