Lijst met vragen over de kantoor werkplek.
Per vraag kan een score gegeven worden.
Aan het einde wordt de totaal score bepaald
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Onderwerp | Vraag Score Punten | Opmerkingen
Vloeren Is het duidelijk waar wat mag staan. | Ja 10
Half 5
Nee O
Zijn de vloeren schoon. Ja 10
Half 5
Nee O
Muren Zijn de verplichte signaleringen en Ja 10
borden schoon, zichtbaar en nog Half 5
geldig ( bijv bord nooduitgang) Nee 0
Zijn de muren schoon en stofvrij Ja 10
Half 5
Nee O
Als de muren geschilderd zijn, is het | Ja 10
schilderwerk dan in goede staat Half 5
Nee 0
Zijn alle overbodige dingen van de Ja 10
muren gehaald (Posters, oude Half 5
instructies, ongeldige instructies, ....) | Nee 0
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Notitieborden | Is er een plaats om informatieop te |Ja 10
hangen Half 5
Nee 0
Als er een notitie bord aanwezig is, Ja 10
is de informatie dan geldig en Half 5
belangrijk voor de werkplek Nee 0
Is het bord schoon en is de Ja 10
informatie leesbaar Half 5
Nee 0
Is het informatiebord goed te Ja 10
bereiken Half 5
Nee 0
In -en Zijn de nooduitgangen duidelijk Ja 10
uitgangen aangegeven en niet geblokkeerd Half 5
Nee 0
Loopgedeelte | Zijn de paden vrij (bijvoorbeeld Ja 10
geen dozen met papier die in de weg | Half 5
staan) Nee 0
Archief Is de opslag overzichtelijk Ja 10
Half 5
Nee 0
Zijn er documenten, mappen of Ja 10
dossiers die niet meer geldig zijn Half 5
Nee 0
Is het mogelijk om te zien of er Ja 10
mappen, documenten of dossiers Half 5
missen Nee 0
Zijn er schaduw archieven aanwezig |Ja 10
Half 5
Nee 0
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Verlichting Is de hoofdverlichting schoon Ja 10
en werkt alles Half 5
Nee 0
Zijn de aan- en uitschakelaars |Ja 10
goed aangegeven en Half 5
bereikbaar Nee 0
Is er voldoende verlichting op Ja 10
de werkplek Half 5
Nee 0
Werkplek Zijn de bureaus, tafels en Ja 10
algemeen kasten schoon, stofvrij en Half 5
opgeruimd. Nee 0
Is er materiaal aanwezig om Ja 10
de werkplek schoon te houden | Half 5
(bezem, stoffer,....) Nee 0
Als dat zo is, is het dan goed Ja 10
opgeborgen. Half 5
Nee 0
Kantoormateriaal Is het materiaal overzichtelijk Ja 10
opgeslagen Half 5
Nee 0
Is het duidelijk waar wat moet | Ja 10
liggen Half 5
Nee 0
Is de procedure voor het Ja 10
bestellen van materiaal Half 5
duidelijk Nee 0
Is het duidelijk wanneer er Ja 10
besteld moet worden Half 5
Nee 0

© 2009 Struiksma OTV 06-21220930

http://www.leanworker.nl

Uitgebracht onder de leanworker vrije documentatie licentie, versie 2



http://www.leanworker.nl/

L ¥

=tr iksrma ik
C )lr:jll o F’i:““h.
Onderwerp Vraag Score Punten |Opmerkingen
Kopieermachine Staat de machine op een plek |Ja 10
waar afgezogen wordt. Half 5
Nee 0
Is er een plek voor papier en Ja 10
toner opslag Half 5
Nee 0
Zijn de instructies duidelijk. Ja 10
(Denk aan oplossen papier Half 5
blokkade en bijvullen papier) Nee 0
Printer Is er een plek voor de opslag Ja 10
van papier Half 5
Nee 0
Is de printer schoon Ja 10
Half 5
Nee 0
Zijn de instructies duidelijk Ja 10
Half 5
Nee 0
Overige Staat de apparatuur op de Ja 10
gemeenschappelijke | goede plek Half 5
apparatuur Nee 0
Instructies duidelijk Ja 10
Half 5
Nee 0
Schoon en in goede staat Ja 10
Half 5
Nee 0
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Computers Is alleen de toegestane software op Ja 10
de computer aanwezig Half 5
Nee 0
Zijn de computerschermen schoon Ja 10
en duidelijk leesbaar Half 5
Nee 0
Staan er minder dan 10 e-mails in Ja 10
de inbox Half 5
Nee 0
Is de opslag van bestanden conform | Ja 10
de afspraken. Half 5
Nee 0
Klimaat Is er voldoende afzuiging Ja 10
Half 5
Nee 0
Kan de temperatuur goed geregeld Ja 10
worden Half 5
Nee 0
Is het geluidsniveau laag genoeg Ja 10
Half 5
Nee 0
SOM VAN DE SCORE =.... AANTAL DAT VRAGEN BEANTWOORD = ...

Maximum haalbare score = aantal beantwoorde vragen X 10.

Eindscore = (Som van de score) / (maximum haalbare score) = .....
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