Voorbereiding
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=B :LA Sl Oyerzicht flow ‘Contractor on site’ — voor contractoren

We create chemistry

~

« U ontvangt de servicebestelling/contract van de ordering party (Aankoopafdeling BASF of andere opdrachtgever op de BASF-site): deze komt als Order beschikbaar
in Pass@ge.
In het Order wordt via het Type of Work aangegeven welke activiteiten uw firma op de BASF site zal uitvoeren. Dit bepaalt welk veiligheidscertificaat noodzakelijk is.

Sl e | © Bezorg het veiligheidscertificaat (indien van toepassing) aan de ordering party (Aankoopafdeling BASF of andere opdrachtgever op de BASF-site): zij zorgen ervoor
contract dat het wordt opgeladen in Passage.

.

Bepaal wie voor uw firma zal instaan voor het aanmelden van eigen medewerkers, subcontractoren en hun medewerkers (= Contractor Dispatcher(s)).
Bezorg de contactgegevens (naam en emailadres) van min. 2 Contractor Dispatcher(s) (incl.backup) aan de ordering party (vermeld op de bestelbon).
De ordering party (Aankoopafdeling BASF of andere opdrachtgever op de BASF-site) vraagt de users voor de Contractor Dispatcher(s) aan.

ledere Contractor Dispatcher ontvangt een e-mail en volgt de instructies, om zijn user te activeren, op.

« Hierna heeft de gebruiker (Contractor Dispatcher) met zijn emailadres en zelf toegekend paswoord toegang tot de Passage applicatie :

Toegang tot

Pass@ge https://passage-europe.basf.com.

.

Indien u een subcontractor inschakelt en deze nog niet als ‘company’ bekend is in Passage, moet de company eerst aangemaakt worden.
Koppel de subcontractor aan het order. Let hierbij op dat u ook het juiste ‘Type of work’ aanduidt.
Koppelen & Indien voor het opgegeven ‘Type of work’ een veiligheidscertificaat nodig is, laad het veiligheidscertificaat op voor de subcontractorfirma.
Evaluatie Het goedkeuringsproces voor de gekoppelde subcontractoren wordt gestart (de requester moet iedere subcontractor evalueren / BASF Safety moet enkel evalueren

.

.

.

subcontractors indien dit volgens het opgegeven ‘Type of work’ nodig is).

(indien van
toepassing)

« Verzamel de nodige gegevens van de medewerker (naam, geboorte datum, geboorteplaats, vervaldatum ID-kaart/Paspoort,...) — zie lijst.

« Meld de medewerker aan in Passage op het juiste order. Selecteer voor subcontractormedewerkers steeds de juiste company.

« Sla de preannouncement op met ‘Save and Launch’ om de gegevens beschikbaar te maken voor BASF Site Security.

« Bezorg de afgedrukte preannouncement (of het nummer) aan uw medewerker/subcontractormedewerker.

Licht de medewerker in omtrent de documenten die aan de poort getoond moeten worden (zie lijst) en over de vooraf te bekijken veiligheidsinstructie.

Indien nodig wordt het goedkeuringsproces gestart (de supervisor dient de aangemelde medewerker enkel goed te keuren indien het systeem hierom vraagt).
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Zie Activiteitenlijst VCA-verplichting op BASF website:
https://www.basf.com/be/nl/who-we-are/Group-

Companies/BASE-Antwerpen/Working-on-
site/Contractors.html — Stap 4 : Verplichte documenten

- Eénmalig

- Extra contractor dispatchers kunnen door gebruiker
(contractor dispatcher) zelf worden aangemaakt : zie FAQ
- Deze link kan gebruikt worden indien de gebruiker zijn
paswoord is vergeten: Paswoord vergeten

- Zie de Help documentatie van Passage - Quick Reference
Card - rubriek Orders
- Zie Activiteitenlijst VCA-verplichting

- Zie lijst van verplichte documenten op de BASF
website: Verplichte documenten (basf.com)

- Zie de Help documentatie van Passage - Quick
Reference Card — rubriek Employees

- Om in groep (vanaf 15 personen of meer) badges op te
halen, gelieve minstens 1 week op voorhand een afspraak

te maken via fpb@basf.com

~N
« Gebruik de PAcheck app om vooraf te checken of aan alle voorwaarden is voldaan zodat de medewerker op een vlotte manier toegang tot de site kan verkrijgen. min. 1 Contractor- / Het vooraf doornemen van de veiligheidsinstructie 4
« Bekijk vooraf de veiligheidsinstructie (https:/www.basf.com/be/nl/who-we-are/Group-Companies/BASF-Antwerpen/Working-on-site/Safety-instructions.html) werkdag op subcontractor- vermindert de doorlooptijd aan de poort. Dit kan via de link
Vooraf veiligheids-| * Z0r9 dat u vooraf weet waar u verwacht wordt (bedrijf, blokveld en wie uw verantwoordelijke op de BASF site is met zijn/haar contactgegevens) voorhand medewerker w(’f via de PAcheck app (by entering the PA
instructie online number (= PreAnnouncement number)
bekijken J

~N

Meld je aan de poort op de BASF-site met de afgedrukte preannouncement (of tenminste het preannouncement nummer) EN jouw identiteitskaart/paspoort. Zorg dat
u ook de andere verplichte documenten kan voorleggen indien van toepassing (zie lijst van Verplichte documenten (basf.com)).

« U zal een veiligheidstest moeten afleggen (gebaseerd op de veiligheidsinstructie die u online hebt bekeken). U dient te slagen voor deze test alvorens u toegang
Aankomst Poort krijgt tot de BASF-site. De test is 2 jaar geldig.

BASF site & Triage J

~N

BASF Site Security controleert de documenten en de preannouncement.
De badge wordt uitgereikt waarmee de medewerker toegang krijgt tot de BASF-site

e « Nieuwe medewerkers moeten op hun eerste dag verplicht aan de poort opgehaald/begeleid worden (door de verantwoordelijke op de BASF-site of afgevaardige van
CECRENIEIEES  de contractorfirma).
toegang tot de

BASF-site J
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Zie lijst van verplichte documenten op de BASF website:
documenten (basf.com

Zie paragraaf ‘Opvang en begeleiding’ in (site)richtlijnen

06.10 voor meer details hierover.

Vragen over Passage
applicatie: contacteer de

Passage Servicedesk

tel +32 3561 3575
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