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handboek VCA
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Wanneer je gaat certificeren voor de VCA norm, dient het handboek opgesteld te 
worden. Dit roept regelmatig vragen op. In deze whitepaper geven we je een 
voorbeeld van hoe het handboek is opgebouwd en met welke elementen je rekening 
dient te houden.  

Ben je benieuwd naar hoe het VCA handboek is opgebouwd? Lees dan snel verder. 

In deze whitepaper 
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Het VCA handboek is volgens onderstaand stappenplan opgebouwd; 
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Opbouw VCA handboek

A- documenten: Zijn een omschrijving van de organisatie inclusief de 
overlegstructuren en de werking van het managementsysteem. 

B- document: Is het hoofdproces van de organisatie. Hierin staat de 
start van de werkzaamheden tot en met het afronden van de 
werkzaamheden beschreven . Ook worden de daarbij behorende VCA 
eisen beschreven.

C- documenten: Dit zijn procedures die uitleggen hoe gezond en veilig 
werken kan worden gerealiseerd en hoe je dit continu kunt blijven verbeteren.  
Dit betekent dat per onderwerp beschreven is; wie wat wanneer moet doen en 
hoe dit moet gebeuren. Dit zijn verplicht uit te voeren procedures vanuit de VCA 
vereiste.  

D- documenten:  Zijn de benodigde documenten en formulieren die nodig 
zijn o.b.v. de werkzaamheden die benoemd zijn in Deel B en Deel C.
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Inhoud VCA handboek

Onderstaand een voorbeeld van hoe de inhoudsopgave van het VCA handboek er uit 
kan zien. Let op: de hoofdstukken kunnen per organisatie verschillen.



 

5

Proces VGM incident 

Volgens de VCA norm worden alle VGM incidenten geregistreerd volgens onderstaand proces;
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Voor het melden van incidenten wordt het VGM incidenten formulier gehanteerd, onderstaand 
vind je een voorbeeld hoe deze eruit zou kunnen zien. Het incidentenformulier is per bedrijf 
verschillend, afhankelijk van bedrijfsprocessen.

VGM Incident formulier
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VGM Instructieboek 

Het VGM instructieboek beschrijft de regels en voorschriften die ervoor zorgen dat de 
medewerkers veilig, prettig en duurzaam kunnen werken. De regels en voorschriften zijn 
een aanvulling op de rechten en plichten uit de arbeidsovereenkomst. Het is in belang van 
de medewerkers dat ze de regels kennen en naleven. Rechts op deze pagina vind je een 
voorbeeld van de inhoud van een VGM instructieboek. 
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Activiteit Gevaar Risico= 
(W x B) x 
E

Risico
Klasse 

Maatregelen

Werken op hoogte Valgevaar 3 x 6 x 15 
= 270

4 - Instructie werken op hoogte

- (Rand) valbeveiliging

- Orde en netheid

Werken in een 
omgeving met lawaai 
>80dB(A)

Gehoorbeschadiging 3 x 6 x 7= 
126

3 - Wegnemen van de bron

- Gehoorbescherming 

- Instructie

- PMO

VGM RIE 

Onderstaand geeft een voorbeeldoverzicht van de verschillende risicovolle taken welke 
voorkomen tijdens de werkzaamheden en de bijbehorende beheersmaatregelen. Voor alle 
taken en getroffen beheersmaatregelen geldt dat de medewerker in eerste instantie zelf 
verantwoordelijk is voor het juiste gebruik van PBM’s en omgang met risicovol werk. De 
direct leidinggevende dient toe te zien op het juiste gebruik en omgang met risicovol werk. 
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Het document “directiebeoordeling” dient als basis voor de jaarlijkse directiebeoordeling. Hierin 
worden de voortgang en bijbehorende acties van het VCA beleid vastgelegd. Hieronder een 
voorbeeld van een agenda opzet voor een directiebeoordeling. Dit is per bedrijf verschillend. 
Let op: Sommige elementen gelden niet voor VCA*

Directiebeoordeling
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CERTIFICERINGSADVIES NEDERLAND 
JOUW PARTNER IN CERTIFICEREN 

Heb je vragen over de VCA? Of wil je hier graag meer over weten? Neem dan contact op 
met CertificeringsAdvies Nederland. 
 
Deze whitepaper is geschreven door CertificeringsAdvies Nederland. Als Partner In Certificeren 
helpen wij organisaties met advies, opleiding en outsourcing. Onze diensten worden aangeboden 
binnen de thema’s Kwaliteit, Arbo en Veiligheid, Milieu en MVO, Informatiebeveiliging en 
Voedselveiligheid. 

CertificeringsAdvies Nederland werkt onder andere voor: 


