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14 Bijzondere werknemerscategorieën - Bezoekers 

Procedure (taxi)bus bezoekers 
 
 

 

1 Doel, verantwoordelijkheid 

Het doel van deze procedure is het beschrijven van de te volgen stappen bij het ontvangen van een 
(taxi)bus met bezoekers. 
 
De verantwoordelijke voor deze procedure is het hoofd van de Interne Preventiedienst site OS3 

2 Bereik 

 
Nr. Document Naam 
1 POL GP SH BE1029n Beleidsverklaring Welzijn op het Werk 
  

 

3 Definities 

Bezoekers die met een (taxi)bus op bezoek komen op een veilige manier laten in- en uitstappen 
binnen het bedrijfsterrein. 

4 Overzicht te volgen stappen 

Nr. Proces 
1 Procedure (taxi)bus met bezoekers 
  

 

5 Informatie (taxi)bus stopplaats + parking 
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6 Procedure (taxi)bus met bezoekers 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Chauffeur parkeert zich op Parking 7 vrachtwagenparking, 
bezoekers blijven in de bus zitten

1 Chauffeur

Chauffeur meldt zich aan bij de Portiers 
(GSM nummer, Naam + Voornaam en 
nummerplaat worden geregistreerd)  

2 Chauffeur + Portier

Portier verwittigd de receptie en meld dat 
de (taxi)bus is gearriveerd

3 Portier + Receptie

De Gids verwittigd de receptie indien de (taxi)bus binnen 
mag rijden, de receptie verwittigd vervolgens de Portiers

4 Gids + Receptie + Portiers

Portier stapt in de (taxi)bus waarna hij de 
route en opstapplaats bezoekers aanwijst

5 Chauffeur + Portier

(Taxi)bus stopt aan de opstapplaats 
bezoekers

6 Chauffeur + Bezoekers + Portier

START
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Bezoekers stappen uit de bus en begeven 
zich onder begeleiding van de gids via het 

bezoekerspoortje naar de receptie

7 Bezoekers + Gids

Chauffeur verlaat de site samen met de Portier. 
Buschauffeur parkeert bus op parking 7 vrachtwagenparking

8 Chauffeur + Portier

Receptie verwittigd de Portier op het einde 
van de bezoekersrondgang

9 Receptie

Verwittigd de chauffeur dat de bezoekers 
opnieuw mogen opgehaald worden 

10 Portier

GSM nummer geregistreerd 
bij aankomst (taxi)bus

(Taxi)bus stopt aan de opstapplaats 
bezoekers

11 Chauffeur + Bezoekers

Verlaten de site na een veilig bezoek 

12 Chauffeur + Bezoekers

STOP
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6.1 Actie verantwoordelijke 

 
X = Neemt actie  

 

Actie verantwoordelijke 
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1. Bus met bezoekers parkeert op de vrachtwagenparking x    

2. Chauffeur meldt zich aan bij Portier, bezoekers blijven zitten in bus x  x  

3. Portier informeert receptie over aankomst bus  x x  

4. Verantwoordelijke wordt verwittigd over aankomst bus  x  x 

5. Portier neemt plaats in de bus om de stopplaats aan te wijzen aan de 
chauffeur. x  x  

6. Gids opent het bezoekerspoortje waar hij de bezoekers staat op te wachten    x 

7. Bezoekers stappen uit de bus en gaan via bezoekerspoortje naar de receptie x x  x 

8. Chauffeur verlaat de site en parkeert de bus op de vrachtwagenparking x  x  

9. Receptie verwittigd de Portiers aan het einde van de bezoekersrondgang  x x  

10. De chauffeur wordt verwittigd dat de bezoekers mogen opgehaald worden x  x  

11. De chauffeur stopt aan idem locatie om bezoekers op te halen     

12. Bus met bezoekers verlaat de site x  x  

 
 

7 Te informeren medewerkers: 

• Portiers 
• Receptionisten 
• Verantwoordelijke bezoekers 
 
 

 
 
 

 
 


