TEMPLATES
Actieplan in geval van uitzonderlijke situaties die een invloed hebben op de mobiliteit van werknemers
  Dit document is bedoeld als werkdocument of ter inspiratie voor het opstellen van een actieplan in geval van uitzonderlijke situaties die de mobiliteit van werknemers beïnvloeden.
Het mag dus niet als dusdanig worden gebruikt en moet worden aangepast aan uw situatie en de realiteit van uw bedrijf.
U bent niet verplicht om alle voorgestelde situaties en maatregelen op te nemen als dit niet relevant is voor uw bedrijf.

Dit document bevat : 
· Een samenvattende tabel die voor elke situatie wordt gebruikt om te bepalen : 
· de verantwoordelijke persoon;  
· de genomen maatregelen; 
· de communicatiekanalen. 
· Een niet-exhaustieve lijst van mogelijke maatregelen die in dergelijke situaties kunnen worden uitgevoerd 
· Een voorbeeld van communicatie voor elk type situatie 

Samenvattende tabel van verschillende uitzonderlijke situaties
Aan te passen/Te verbeteren in functie van uw bedrijfscontext. Twijfel niet om hier kolommen aan toe te voegen, bvb. de deadline om te implementeren, specifieke opmerkingen, enz. 
	Situatie
	Verantwoordelijke 
	Te nemen maatregel door [ BEDRIJF]
	Communicatie

	Staking van het openbaar vervoer
	[Voornaam, naam, email]
	· Maatregel 1 
· Maatregel 2 
· … 
[Raadpleeg de niet-exhaustieve lijst met mogelijke maatregelen.   Herhaal hier de genomen maatregelen en geef alle details over de praktische modaliteiten. De maatregelen kunnen verschillen afhankelijk van de situatie ! ]
	Te verspreiden via : [Email], [Intranet], … 
Inhoud: Zie Template Staking

	Vervuilingspiek
	[Voornaam, naam, email]
	idem
	

	Drempel 0 (Blauwe vlag)
	[Voornaam, naam, email]
	idem
	Te verspreiden via : [Email], [Intranet], … 
Inhoud: Zie template drempel sensibilisering 

	Drempel 0+ (Gele vlag)
	[Voornaam, naam, email]
	idem
	Te verspreiden via : [Email], [Intranet], … 
Inhoud: Zie template drempel sensibilisering 

	Drempel 1 (Oranje vlag)
	[Voornaam, naam, email]
	idem
	Te verspreiden via : [Email], [Intranet], … 
Inhoud: Zie template drempel 1 

	Drempel 2 (rode vlag)
	[Voornaam, naam, email]
	idem
	Te verspreiden via : [Email], [Intranet], … 
Inhoud: Zie template drempel 2  

	Einde vervuilingspiek
	[Voornaam, naam, email]
	idem
	Te verspreiden via : [Email], [Intranet], … 
Inhoud: Zie template einde vervuilingspiek 

	Waarschuwing weer
	[Voornaam, naam, email]
	idem
	Te verspreiden via : [Email], [Intranet], … 
Inhoud: Zie template waarschuwing weer 

	Beperkte toegankelijkheid (werf, top, betoging)
	[Voornaam, naam, email] 
	idem
	Te verspreiden via : [Email], [Intranet], … 
Inhoud: Zie template beperkte toegankelijkheid  

	Lockdown (COVID, terrorisme, …) 
	[Voornaam, naam, email]
	idem
	Te verspreiden via : [Email], [Intranet], … 
Inhoud: Zie template lockdown  

	Niveau 4 terreurdreiging
	[Voornaam, naam, email]
	idem
	Te verspreiden via : [Email], [Intranet], … 
Inhoud: Zie template terreurdreiging  

	… 
	 
	
	 



[bookmark: _Lijst_met_mogelijke]Lijst met mogelijke maatregelen i.g.v. uitzonderlijke situaties die de mobiliteit van werknemers beïnvloeden die u kan opnemen in uw actieplan, indien relevant voor uw bedrijfscontext:
· Informeren over de situatie
· Informeren over alternatieve trajecten of vervoersmiddelen;
· Toelaten van of aanmoedigen van telewerk
· Toestaan om 4/5e (cfr. Deeltijds werk) te verplaatsen
· Toelaten om last-minute verlof aan te vragen
· Toestaan of aanmoedigen van werken vanuit satellietkantoor
· Voorkeur geven aan online vergaderingen
· Terugbetalen van alternatieve modi:
· Fietsvergoeding;
· Deelfiets of deelstep
· Ticket OV
· Vergoeding traject carpooling
· Taxi / Collecto
· Vergoeding voor elektrische wagen
· (vergoeding voor persoonlijke wagen)
· Gebruik van pool- of dienstwagens:
· Fietsen
· (voertuigen)
· Let op: herinner aan de gebruiksvoorwaarden en de infrastructuur die ter beschikking staat
· Interne organisatie van carpooling
· Interne Organisatie van Shuttle service
· Beperk de temperatuur van het gebouw tot 20°C (of zelfs lager) in het geval van een vervuilingspiek
· … (niet-exhaustieve lijst: aan te vullen naargelang situatie)
 


[bookmark: _Voorbeeldmail_in_geval] Voorbeeldmail in geval van staking [Aan te passen aan uw situatie]

NMBS/MIVB staking op dinsdag 29 november  

Als gevolg van een staking van de NMBS op dinsdag 29 november 2022 wordt er hinder verwacht op het netwerk. Gelieve uw eigen regelingen te treffen. 

Voor personeelsleden die getroffen worden door de verstoringen zijn er de volgende alternatieven: 
· Als je telewerkt (structureel, incidenteel of mobiel), geef dan de voorkeur aan deze optie.  
· Als je normaal nooit telewerkt, vraag dan toestemming aan je n+1 om je dossiers thuis te verwerken en bereikbaar te blijven via Teams/…
· Als je deeltijds werkt: je kunt je vrije dag verplaatsen naar de stakingsdag, met toestemming van je n+1.  
· Als je naar het werk komt met een ander vervoermiddel dan je normaal gebruikt: je kunt tot 7 dagen na de staking een onkostenvergoeding aanvragen. 
· Als je met de fiets naar het werk komt: Er wordt een vaste vergoeding van € 0,35 per kilometer betaald. Geef aan hoe je dit kunt aanvragen
· Als je met De Lijn/TEC/MIVB/NMBS reist: Er wordt een tegemoetkoming toegekend op vertoon van bewijsstukken (tickets voor gebruikt vervoer). Dien je aanvraag in via XXX, met bijvoeging van een betalingsbewijs (origineel vervoersbewijs, ander...). Geef aan hoe je de aanvraag moet indienen 
· Als je met de auto komt: Je hebt recht op een forfaitaire vergoeding van 0,4170 euro per kilometer. Dien je aanvraag in via XXX. Geef aan hoe de aanvraag ingediend moet worden. Let op: Personeelsleden die normaal gesproken hun eigen auto gebruiken als hun belangrijkste vervoermiddel naar het werk, kunnen geen aanspraak maken op deze vergoeding.  
Medewerkers die niet willen werken, moeten daarom een verlofdag opnemen. We vestigen je aandacht op het feit dat elke onterechte afwezigheid zal worden geregulariseerd in de vorm van een verlofdag.


[bookmark: _Voorbeeld_van_een]Voorbeeld van een mail bij de informatie en sensibiliseringsdrempel i.g.v. een vervuilingspiek. [Aan te passen aan uw situatie]
VANDAAG/ MORGEN XXX: VERVUILINGSPIEK
BLAUWE VLAG
[image: ]
Drempel 0 (of informatie- en sensibiliseringsdrempel) is bereikt
De Brusselse publieke autoriteiten kondigen een verslechtering van de luchtkwaliteit aan en informeren de bevolking. 
Om de uitstoot van vervuilende stoffen te beperken, wordt u aangemoedigd een alternatief vervoersmiddel voor de wagen te kiezen, uw verplaatsingen te beperken, uw verwarming lager te zetten, …
Wat concreet te doen?
Door ons gedrag te wijzigen kunnen we een rol spelen in de verbetering van de luchtkwaliteit en tegelijkertijd de normale werking van ons bedrijf te verzekeren:
· Ga zo veel mogelijk te voet, met te fiets of neem het openbaar vervoer.
· Opteren voor carpooling en eco-driving toepassen indien verplaatsingen met de auto onvermijdelijk zijn.
· Kies voor telewerk en/of verplaats je verlofdag (indien deeltijds werk).
· Blijf geïnformeerd over de situatie via de interne communicatiekanalen (Teams, intranet, etc).
[Naam van bedrijf] zet zich in!
We dragen bij aan een collectieve inspanning d.m.v. volgende maatregelen:
· Niet-exhaustieve lijst met mogelijke maatregelen
· XXX
Zich informeren en zich voorbereiden
Download de app  “Brussels Air” om steeds op de hoogte te zijn van de luchtkwaliteit in Brussel. De app zal u eveneens een melding sturen bij een alarm wegens een pollutiepiek. 


[bookmark: _Voorbeeld_van_mail]Voorbeeld van mail bij de informatie- en interventiedrempel i.g.v. een vervuilingspiek. [Aan te passen aan uw situatie]

VANDAAG/ MORGEN XXX: VERVUILINGSPIEK
GELE VLAG
[image: ]
De aanhoudende drempel 0+ (informatie- en interventiedrempel) is bereikt
De Brusselse overheid heeft een verslechtering van de luchtkwaliteit aangekondigd en informeert het publiek.  
Om de uitstoot van vervuilende stoffen te beperken, wordt u verzocht een alternatief vervoermiddel voor de auto te gebruiken, uw verplaatsingen te beperken, de verwarming lager te zetten, enz.
De informatie- en interventiedrempel (aanhoudende drempel 0) wordt geactiveerd als drempel 0 twee achtereenvolgende dagen geactiveerd is geweest en indien de weermodellen geen aanzienlijke verbetering voorspellen voor de komende 24 uur (bijvoorbeeld geen wind of regen).
Wat zijn de uitvoeringsmaatregelen?
· De politie voert verscherpte snelheidscontroles uit in het Brussels Hoofdstedelijk Gewest.
· Het openbaar vervoer (MIVB) is deze dag gratis.
· Het dagticket van Villo! is gratis.
Wat concreet te doen?
Door ons gedrag te wijzigen kunnen we een rol spelen in de verbetering van de luchtkwaliteit en tegelijkertijd de normale werking van ons bedrijf te verzekeren:
· Ga zo veel mogelijk te voet, met te fiets of neem het openbaar vervoer.
· Opteren voor carpooling en eco-driving toepassen indien verplaatsingen met de auto onvermijdelijk zijn.
· Kies voor telewerk en/of verplaats je verlofdag (indien deeltijds werk).
· Blijf geïnformeerd over de situatie via de interne communicatiekanalen (Teams, intranet, etc).
· Voor gevoelige personen: vermijd fysieke inspanningen.
[Naam van bedrijf] zet zich in!
We dragen bij aan een collectieve inspanning d.m.v. volgende maatregelen:
· Niet-exhaustieve lijst met mogelijke maatregelen
· XXX
Zich informeren en zich voorbereiden
Download de app 'Brussels Air' om steeds op de hoogte te zijn van de luchtkwaliteit in Brussel. De app zal u eveneens een melding sturen bij een alarm wegens een pollutiepiek. Als u vragen heeft, kunt u ook altijd onze FAQ raadplegen.


[bookmark: _Voorbeeld_van_een_1]Voorbeeld van een mail bij de interventiedrempel 1  i.g.v. een vervuilingspiek. [Aan te passen aan uw situatie]

VANDAAG/ MORGEN XXX: VERVUILINGSPIEK
ORANJE VLAG
[image: ]
Interventiedrempel 1 is bereikt
De Brusselse overheid heeft een aanzienlijke verslechtering van de luchtkwaliteit aangekondigd en informeert het publiek. 
Om de uitstoot van vervuilende stoffen te beperken, wordt u aangemoedigd een alternatief voor de auto te gebruiken, uw verplaatsingen te beperken, de verwarming lager te zetten, enz.
Wat zijn de uitvoeringsmaatregelen?
· Wordt de snelheid op de Brusselse ring en op de autowegen in het Vlaams Gewest en het Waals Gewest beperkt tot 90 km/u.
· Voert de politie verscherpte snelheidscontroles uit in het Brussels Hoofdstedelijk Gewest.
· Het openbaar vervoer (MIVB) is deze dag gratis.
· Het dagticket van Villo! is gratis.
· De temperatuur moet beperkt worden tot 20°C in de meerderheid van de gebouwen in het Brussels Hoofdstedelijk Gewest.
Wat concreet doen ?
Door ons gedrag te wijzigen kunnen we een rol spelen in de verbetering van de luchtkwaliteit en tegelijkertijd de normale werking van ons bedrijf te verzekeren:
· Ga zo veel mogelijk te voet, met te fiets of neem het openbaar vervoer.
· Opteren voor carpooling en eco-driving toepassen indien verplaatsingen met de auto onvermijdelijk zijn.
· Kies voor telewerk en/of verplaats je verlofdag (indien deeltijds werk).
· Blijf geïnformeerd over de situatie via de interne communicatiekanalen (Teams, intranet, etc).
· Voor gevoelige personen: vermijd fysieke inspanningen.
[Naam van bedrijf] zet zich in!
We dragen bij aan een collectieve inspanning d.m.v. volgende maatregelen:
· Niet-exhaustieve lijst met mogelijke maatregelen
· XXX

Zich informeren en zich voorbereiden
Download de app 'Brussels Air' om steeds op de hoogte te zijn van de luchtkwaliteit in Brussel. De app zal u eveneens een melding sturen bij een alarm wegens een pollutiepiek. Als u vragen heeft, kunt u ook altijd onze FAQ raadplegen.



[bookmark: _Voorbeeld_van_een_2]Voorbeeld van een mail bij de interventiedrempel 2  i.g.v. een vervuilingspiek. Aan te passen aan uw situatie
VANDAAG/ MORGEN XXX: VERVUILINGSPIEK
RODE VLAG
[image: ]
Interventiedrempel 2 is bereikt
De autoriteiten in Brussel hebben een zeer ernstige verslechtering van de luchtkwaliteit aangekondigd en informeren het publiek. 
Om de uitstoot van vervuilende stoffen te beperken, wordt u verzocht een alternatief vervoermiddel voor de auto gebruiken. U kunt ook gewoon uw verplaatsingen beperken, de verwarming lager zetten, enz.
Wat zijn de uitvoeringsmaatregelen?
· In het hele Brussels Gewest geldt een rijverbod voor alle voertuigen , met uitzondering van bepaalde voertuigen. De Ring valt niet onder deze maatregel.
· Het openbaar vervoer (MIVB) is deze dag gratis.
· Het dagticket van Villo! is gratis.
Wat concreet te doen ?
Door ons gedrag te wijzigen kunnen we een rol spelen in de verbetering van de luchtkwaliteit en tegelijkertijd de normale werking van ons bedrijf te verzekeren:
· Ga zo veel mogelijk te voet, neem het openbaar vervoer of de fiets.
· Kies voor thuiswerken of het verplaatsen van de telewerkdag.
· Voor gevoelige personen: vermijd fysieke inspanningen.

[Naam van bedrijf] zet zich in!
We dragen bij aan een collectieve inspanning d.m.v. volgende maatregelen:
· Niet-exhaustieve lijst met mogelijke maatregelen
· XXX
Zich informeren en zich voorbereiden
Download de app 'Brussels Air' om steeds op de hoogte te zijn van de luchtkwaliteit in Brussel. De app zal u eveneens een melding sturen bij een alarm wegens een pollutiepiek. Als u vragen heeft, kunt u ook altijd onze FAQ raadplegen.



[bookmark: _Voorbeeld_van_een_3]Voorbeeld van een mail i.g.v. het einde van een vervuilingspiek. [Aan te passen aan uw situatie]
Onderwerp: Einde van de vervuilingspiek – De luchtkwaliteit is terug aanvaardbaar
Beste collega’s,
We willen je via deze weg laten weten dat vervuilingspiek is opgeheven. De gemiddelde concentraties van fijn stof en stikstofdioxide zijn weer normaal en de verschillende maatregelen om de uitstoot van vervuilende stoffen te beperken, zijn vanaf heden opgeheven.
Om snel op de hoogte te zijn bij een nieuwe pollutiepiek, raden we u aan om de applicatie “Brussels Air” te downloaden. Hiermee kunt u de luchtkwaliteit in het Brussels Gewest in real-time volgen en een melding ontvangen bij een alarm.
U vindt er meer informatie over de verontreinigingspiek en de bijbehorende maatregelen [link naar informatie].
Bedankt voor uw medewerking!


[bookmark: _Voorbeeld_van_een_4]Voorbeeld van een mail i.g.v. extreme weersomstandigheden [Aan te passen aan uw situatie]
Onderwerp: Waarschuwing - extreme weersomstandigheden
Beste collega’s,
Vanwege de verwachte weersomstandigheden (sneeuw, storm, enz.) op [datum], is het waarschijnlijk dat de toegang tot onze kantoren moeilijk of zelfs gevaarlijk is. Uw veiligheid is onze prioriteit en we raden u aan alle nodige voorzorgsmaatregelen te nemen.
De volgende maatregelen zijn genomen om u te helpen in deze situatie:
1.	Telewerk: Als je op afstand kunt werken, raden we je sterk aan om dit te doen. Zorg ervoor dat je de hele dag bereikbaar bent.
2.	Verandering van vrije dag: Voor parttime werknemers kun je, in overleg met je hiërarchie, je vrije dag naar die dag verplaatsen.
3.	Veilig verplaatsen: Als je absoluut naar kantoor moet, gebruik dan een veilig vervoersmiddel dat is aangepast aan de weersomstandigheden. Als je een alternatief vervoermiddel gebruikt, kun je een vergoeding voor de gemaakte kosten aanvragen (fiets, carpooling, enz.). Dien je verzoek in via [wijze van aanvragen] en stuur de vereiste bewijsstukken mee.
· [Aan te passen aan uw situatie. Laat u inspireren door de niet-exhaustieve lijst met mogelijke maatregelen]
We bedanken u voor uw geduld en uw flexibiliteit tijdens deze periode!
[bookmark: _Voorbeeld_van_een_7]
Voorbeeld van een e-mail bij werken/betogingen/internationale top/.... [Aan te passen aan uw situatie] 
Onderwerp: [Gebeurtenis] - Beperkte toegang tot onze site
Beste collega’s, 
Vanwege [werken, internationale top, betoging] die plaatsvindt in de buurt van onze kantoren/onze locatie, zal de toegang tot de site beperkt zijn van [datum] tot [datum]. Deze beperkingen kunnen van invloed zijn op uw verplaatsingen en uw mogelijkheden om op het werk te geraken. 

Genomen maatregelen: 
1. Telewerken is aanbevolen: Als je in staat bent om van op afstand te werken, moedigen we je sterk aan om dit te doen. 
2. Alternatieve routes: Als u naar kantoor moet komen, zijn dit de aanbevolen routes/vervoermiddelen: xxxxxxx. 
3. Vergoeding van kosten: Als u vanwege de situatie een alternatieve vervoerswijze gebruikt (carpoolen, fietsen, openbaar vervoer, enz.), kunt u een vergoeding aanvragen door uw bonnetjes in te dienen via [vergoedingsplatform]. 
4. Organisatie van vergaderingen: Vergaderingen die ter plaatse worden georganiseerd, kunnen online gepland worden om verplaatsingen te beperken.
5. Aan te passen naargelang uw situatie. U kan zich baseren op de niet-exhaustieve lijst van mogelijke maatregelen.
Wij danken u voor uw geduld en flexibiliteit tijdens deze storing. 


[bookmark: _Voorbeeld_van_een_5]Voorbeeld van een mail i.g.v. lockdown [Aan te passen aan uw situatie]
Onderwerp: Waarschuwing – Lockdown van kracht
Beste collega’s,
Vanwege [huidige situatie (gezondheidsreden, veiligheidsdreiging, enz.)] hebben de bevoegde autoriteiten een verplichte lockdown afgekondigd vanaf [datum]. Het is daarom noodzakelijk dat u tot nader order thuis blijft om uw veiligheid en die van uw naasten te waarborgen.
Maatregelen uitgevoerd door [Bedrijfsnaam]:
1.	Verplicht telewerken: Alle werknemers zijn verplicht om van op afstand te werken totdat de lockdown is opgeheven. Zorg ervoor dat u toegang hebt tot alle benodigde hulpmiddelen om uw werkzaamheden thuis uit voort te zetten.
2.	Online vergaderingen: Alle face-to-face vergaderingen zullen online plaatsvinden via [communicatieplatform].
3.	Communicatie: Blijf op de hoogte via [intranet / e-mail / bedrijfsapplicatie] voor updates of aanvullende instructies.
4.	Assistentie: Als je technische hulp nodig hebt bij het configureren van je thuiswerkplek, neem dan contact op met ons IT-ondersteuningsteam op [contactgegevens].
[Aan te passen aan uw situatie. Laat u inspireren door de niet-exhaustieve lijst van mogelijke maatregelen]
We herinneren je eraan dat een strikte naleving van de instructies van de autoriteiten essentieel is om jouw veiligheid en die van alle anderen te garanderen. Aarzel niet om contact op te nemen met je hiërarchie als je vragen hebt.
Bedankt voor je begrip en medewerking.


[bookmark: _Voorbeeld_van_een_6]Voorbeeld van een mail i.g.v. terreurdreiging [Aan te passen aan uw situatie]
Onderwerp: Waarschuwing – Niveau 4 van terreurdreiging van kracht
Beste collega’s,
Als gevolg van de beslissing van de bevoegde autoriteiten om het niveau van terreurdreiging te verhogen naar niveau 4, moeten we uitzonderlijke maatregelen nemen om uw veiligheid te garanderen. Dit niveau komt overeen met een zeer ernstige en onmiddellijke dreiging.
De volgende maatregelen worden onmiddellijk toegepast:
1.	Beperkte toegang: De kantoren van [naam bedrijf] zijn vanaf [datum en tijd] gesloten. Telewerken wordt verplicht gesteld voor alle personeelsleden.
2.	Opschorting van professionele verplaatsingen: Alle professionele verplaatsingen worden tot nader order opgeschort.
3.	Verhoogde beveiliging: Als u om uitzonderlijke redenen naar het kantoor moet komen, volg dan de beveiligingsinstructies en vergeet niet om u bij de ingang te identificeren bij de beveiligingsdienst.
4.	Communicatie: Alle persoonlijke vergaderingen worden geannuleerd en waar mogelijk vervangen door videoconferenties. Controleer je e-mails en [intern communicatieplatform] voor regelmatige updates over de situatie.
[Aan te passen aan uw situatie. Laat u inspireren door de niet-exhaustieve lijst van mogelijke maatregelen]
We vragen u om de instructies van de autoriteiten op te volgen en waakzaam te blijven. Uw veiligheid is onze prioriteit en we houden u op de hoogte van alle ontwikkelingen.
Bedankt voor uw medewerking.
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