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SOBANE STRATEGIE

De SOBANE-strategie is een strategie voor risicobeheersing op vier niveau's (Screening (Opsporing), OBservatie,
ANalyse, Expertise).

De reeks publicaties " SOBANE-STRATEGIE Beheer van werkgebonden risico's" heeft als doel deze strategie kenbaar te
maken. Bovendien wordt aangetoond hoe de strategie kan worden toegepast op verschillende arbeidssituaties. Onder de
titel “Sobane-strategie en gids voor de opsporing van risico’s (Déparis)”, wordt een algemene voorstelling gegeven van
de 4 niveaus en een participatieve opsporingsgids.

De Observatie-, Analyse- en Expertisemethodes werden ontwikkeld en zijn gepubliceerd voor 15 domeinen :
| Personeelsvoorzieningen . Lawaai

2. Machines en handgereedschappen . Thermische omgevingsfactoren

3. Veiligheid (ongevallen, vallen, uitglijden...) . Gevaarlijke chemische producten

4. Elektriciteit . Biologische agentia

5. Risico's van brand of explosie . Globale lichaamstrillingen

6. Beeldschermwerk . Hand-arm trillingen

7. Musculo-skeletale aandoeningen (RSI) . Psychosociale aspecten

8. Verlichting

Eén van de doelstellingen van SOBANE bestaat erin om de inspanningen van de ondernemingen voor het verbeteren van
werkomstandigheden, zelfs bij complexe problemen, efficiénter, sneller en goedkoper te laten verlopen. SOBANE zet aan
tot een dynamische manier van risicobeheersing en creéert een overlegcultuur in ondernemingen.

De Sobane Strategie en het geheel van de methodes werden ontwikkeld door de Unité Hygiéne et Physiologie de Travail
van professor J. Malchaire van de Université catholique de Louvain, in het kader van het onderzoeksproject SOBANE,
gecofinancierd door de Federale Overheidsdienst Werkgelegenheid, Arbeid en Sociaal Overleg en het Europees Sociaal
Fonds.

In deze brochure wordt de SOBANE-strategie toegepast voor preventie van psychosociale problemen (ontevredenheid
op het werk, stress, burn-out, pesten, ...). De basis is de DEPARIS-gids om de algemene arbeidsomstandigheden in kaart
te brengen. Hierbij aansluitend worden de drie andere niveaus, Observatie, Analyse en Expertise voorgesteld.

Het team dat aan dit project heeft meegewerkt bestond uit:
L'Unité Hygiéne et Physiologie du travail de I'UCL (Prof. ). Malchaire, A. Piette)
L'Unité des Sciences Hospitaliéres de I'UCL (Prof.W. D'Hoore, S. Stordeur)
Departement Onderzoek en Ontwikkeling van IDEWE (Prof. G. Moens)
Externe Dienst voor Preventie en Bescherming CESI (S. Boodts)
Externe Dienst voor Preventie en Bescherming IDEWE (Prof.V. Hermans, Y. Cogo)
Externe Dienst voor Preventie en Bescherming PROVIKMO (Dr G. De Cooman)
Externe Dienst voor Preventie en Bescherming MENSURA (Dr. P. Carlier)

Het departement Nouvelles Technologies et Formation van CIFoP (JF. Husson)

Meer details over de reeks publicaties van de SOBANE-strategie
vindt u op de website: http://www.sobane.be
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Met de termen "werknemer", "werkgever", "expert"
en "adviseur" wordt in deze brochure verwezen
naar personen van beide geslachten.




VOORWOORD

De Europese en Belgische wetgeving aangaande de beroepsrisico's vereist dat elke
onderneming zoekt naar oplossingen om deze risicofactoren voor haar werknemers
te vermijden of op zijn minst te verminderen, in het bijzonder de psychosociale risi-
co’s : ontevredenheid op het werk, stress, burn-out, pesten ...

Het doel van dit document bestaat eruit middelen aan te reiken voor de werkne-
mers, hun omkadering en de preventieadviseurs. Alle technische, organisatorische
en menselijke aspecten die deze risico's beinvioeden, zijn hierin opgenomen. Het
resultaat is een snellere, efficiéntere en minder kostelijke preventie.

Naar analogie met de SOBANE-strategie wordt de problematiek rond psychosoci-
ale problemen best in het globaal kader van de werkomstandigheden bekeken. De
participatieve opsporingsmethode Déparis is hiervoor een geschikte methode. Het
geheel van risico's gerelateerd aan werkzones, technische organisatie tussen de
werkposten, omgevingsfactoren en psychosociale aspecten wordt hiermee geévalu-
eerd. Op deze wijze wordt rekening gehouden met alle factoren om zo op een
coherente manier de werkomstandigheden te optimaliseren.

In een tweede fase zal het document kunnen aangewend worden om alle aspec-
ten aangaande psychosociale problemen in detail te "observeren”.  Op deze
manier kan men nagaan welke maatregelen onmiddellijk kunnen genomen worden
om de situatie te verbeteren. In een derde fase kan men, wanneer dit nodig blijkt,
gebruik maken van de Analysemethode. Deze vereist de tussenkomst van een pre-
ventieadviseur voor psychosociale aspecten die met zijn kennis meer uitgewerkte
maatregelen kan voorstellen en het restrisico kan evalueren.

Dit document is niet alleen bestemd voor preventieadviseurs, zoals arbeidsgenees-
heren, veiligheidsverantwoordelijken, ergonomen, preventieadviseurs psychosociale
aspecten...,maar ook voor bedrijfsleiders verantwoordelijk voor de uitvoering van de
preventie en voor de werknemers die bij deze preventie betrokken zijn.






INHOUDSTAFEL

VOORWOORD . ... 3
Inhoudstafel . . ... ... ... 5
l. ALGEMENE STRATEGIE VOOR HET BEHEER VAN BEROEPS-
GEBONDENRISICO'S ...... .ttt it 7
[.1 BASISPRINCIPES . . ... 8
I.1.1  Preventie primeert. . ... ... ..ottt 8
[1.2 Hetrisico. . ..o 8
I.1.3 Complementariteit van de beschikbare kennis....................... 8
I.1.4 De werknemer: centrale figuur van de preventie..................... 8
I.1.5 Oorsprong van de problemen. ......... ... ... .. i i 8
I.1.6 Schatting Vs meting .. ........uuuiimiiin it 9
L17 KM, e 9
.2 STRATEGIEVOORRISICOBEHEER. . .......... ..ot 9
12,1 Inleiding ..o 9
.22 De 4 niveaus van de strategie. ........c.viriinnninnenneennenn.n 10
.3 Algemene toepassing van de observatie-methodes sobane............ I
1.3.1 TOEPASSING . o v vttt e et e e 12
.32 Hetverslag. . ..ot 13
1.3.3 Schriftelijke presentatie ... ... ... ..ot 14
1.3.4 Mondelinge presentatie . .. ... ...ttt 14
1.3.5 Vervolgvandestudie....... ... . i 14
2. NIVEAU 2: OBSERVATIE. ..ottt 17
2.1 INLEIDING ... 18
2.1.1 Doelstellingen. . . ... 18
202 Wil o 18
203 Hoe oo 18
2.1.4 Tebespreken punten . ............oiuuiiiniinninninennennenn. 19
2.1.5 Terminologie. . . ..ot 20
22  PROCEDURE. ... ..o e 20
2.2.1 Autonomie en individuele verantwoordelijkheden. .................. 20
222 Inhoudvanhetwerk ........ .. ... . ... il 22
223 Tijdsdruk . ... 24
224 Arbeidsverhoudingen onder het personeel en met de hiérarchie. . . .. .. 26
2.2.5 De psychosociale omgeving ..............iiiiiiiiiiiiii i 29
226 SAMENVALLING . .o v ettt e et e e e 32
2.2.7 Maatregelen op korte termijn. . ........ooiiuiiiii i, 32
2.3 VERSLAG VAN HET OBSERVATIEONDERZOEK .................. 33
2.3.1 Samenvatting van de Observatieresultaten. . ....................... 33
232 Hetverslag. ... ..ot 33
3. NIVEAU 3:Analyse......cooiiiiiiiiiiiiiiiinenennnns 37



HULPFICHES

OBSERVATIE
Fiche I  Definitie van stressop het werk........... ... ... ... ... ..... 43
Fiche 2 Reglementair kader voor stress op hetwerk.................... 46
Fiche 3  Gegevens over werkgerelateerde stress........................ 50
Fiche4 Mentalewerklast ............ ... ... i i 53
Fiche 5  Flexibiliteit en intensivering van hetwerk. . ......... ... ... ... .. 55
Fiche 6  Ambivalenties en rolconflicten. . ........... ... .. ... ... ... 57
Fiche 7 Waakzaamheidstaken............... ... . ... . . il 59
Fiche 8 Informatie verwerken en beslissingen nemen.................... 61
Fiche 9 Leren..... ... ... 64
Fiche 10 Conflict gezin-werk ........ ... ... ... . i i 66
Fiche I'l Sociale ondersteuning van collega’s en leidinggevende. ............ 68
Fiche 12 Verschillende soorten leiderschap................. ... ... ..... 70
Fiche 13 Functioneringsgesprek ......... ... ... . i, 73
Fiche 14 Evaluatiegesprek ......... ... . ... .. i 76
Fiche I5 Discriminatie op hetwerk...... ... ... .. ... .. ... i L. 79
ANALYSE
Fiche 16 Classificatie van de stressevaluatiemethoden in ondernemingen. . ... 80
Fiche 17 Geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag op het werk.. . . .. 93
Fiche 18 De RATOG en RATOG-KMO, twee risico-analyse tools

voor ongewenst gedrag op hetwerk ......... .. ... ... .. L 96
Fiche 19 Tool voor identificatie, diagnostiek en interventie (IDI) van

Fiche 20
Fiche 21
Fiche 22
Fiche 23
Fiche 24

de organisatorische risico’s in verband met geweld, pesterijen

en ongewenst seksueel gedrag op hetwerk. .............. ... .. 98
Short — Inventory on Stress and Wellbeing (S-ISW).............. 101
WOCCQ - WOrking Conditions and Control Questionnaire . . . .. 104
Short — Inventory on Conflict (S-IC) ......................... 109

Checklist voor het voeren van opvang- en verkennende gesprekken | |0
Gids voor wie beroepsmatig tussenkomt en geconfronteerd

wordt met conflicten en grensoverschrijdend gedrag op het werk

en Vademecum voor de diagnose van relationeel leed op het werk:
tWee iNStFUMENteN. .. ... oottt 1

BIBLIOGRAFIE ...... ... . . 15




1. ALGEMENE STRATEGIE
VOOR HET BEHEER VAN
BEROEPSGEBONDEN RISICO'S

Analysis

Observation

Screening




1.1 BASISPRINCIPES

De Welzijnswet vereist dat de werkgever de veiligheid en de gezondheid van de
werknemers in alle aspecten aangaande het werk verzekert, door de algemene prin-
cipes van preventie aan te wenden:

I.  Risico's vermijden

Niet te vermijden risico’s evalueren

Risico's aan de bron bestrijden

Het werk aanpassen aan de mens

UhwN

De SOBANE-strategie die hier wordt voorgesteld, reikt elementen aan zodat men
op een zeer efficiénte en realistische wijze aan deze eisen kan voldoen.

De strategie steunt op enkele fundamentele basisprincipes.

1.1.1  Preventie primeert

De nadruk wordt gelegd op de preventie van risico's en niet op de bescherming
en het gezondheidstoezicht.

11.2 Hetrisico

Een risico is de kans dat een schade met een bepaalde ernst zich voordoet. De
blootstelling aan een bepaalde risicofactor en de omstandigheden waarin de bloot-
stelling plaatsvindet, zijn belangrijke factoren die het risico bepalen.

De beperking van een risico dient dus te gebeuren door de blootstelling te vermin-
deren, de omstandigheden van deze blootstelling te verbeteren en de ernst van de
gevolgen te beperken. De verschillende aspecten dienen op een coherente manier
benaderd te worden.

11.3 Complementariteit van de beschikbare kennis

* De reéle kennis op het vlak van veiligheid en gezondheid neemt toe bij de verschil-
lende spelers die betrokken zijn. Ze is het kleinst bij de werknemer, ze is groter
bij de hiérarchische lijn en neemt dan verder toe bij de interne preventieadviseurs,
arbeidsgeneesheren, externe adviseurs, ... tot expert.

* Nochtans vermindert tegelijkertijd de kennis van wat zich in werkelijkheid op de
werkvloer afspeelt. Deze is het kleinst bij de expert en het grootst bij de werkne-
mer die het werk uitvoert.

* Het is dus belangrijk de complementariteit van beide kennisdomeinen, in functie
van de noden, op een coherente manier samen te brengen.

11.4 De werknemer: centrale figuur

van de preventie
Het doel van preventiemaatregelen is het bewaren of verbeteren van het welzijn van
de werknemer. Daarom is het aangewezen om geen belangrijke acties te onderne-

men zonder kennis van de arbeidssituatie die enkel de werknemer in detail kent. De
werknemer is als dusdanig de spilfiguur en niet enkel het object van preventie.

1.1.5 Oorsprong van de problemen

De werknemer 'beleeft’ zijn werksituatie als een geheel en niet als onafhankelijke en
afzonderlijke feiten: lawaai heeft een invloed op communicatie en relaties, de techni-




sche organisatie tussen de werkposten heeft een invloed op de musculo-skeletale
risico's, de verdeling van verantwoordelijkheden heeft een invloed op de inhoud van
het werk.

Een coherente actie m.b.t. de werksituatie vereist een systematische en globale bena-
dering van deze situatie. Deze aanpak heeft het voordeel elk opkomend probleem
in de juiste context te kunnen plaatsen.

1.1.6 Schatting vs meting

De belangrijkste doelstelling is de preventie. Om deze te realiseren is een inschat-
ting van de risico’s vaak voldoende. Metingen kunnen niettemin nodig zijn om com-
plexere problemen op te lossen. Zo kunnen ook voor het psychosociale domein
studies op grote schaal helpen bij het detecteren van problemen die anders onopge-
merkt zouden blijven.

11.7 KMO

De methodes die ontwikkeld worden in grote ondernemingen zijn niet toepasbaar
in KMO's. In omgekeerde richting is dit wel het geval. KMO's stellen 60% van de
loontrekkenden tewerk.

De methodes worden dan ook best ontwikkeld in functie van de beperktere midde-
len en competenties die in de KMO's beschikbaar zijn.

1.2 STRATEGIE VOOR RISICOBEHEER

1.2.1  Inleiding

De SOBANE-strategie is trapsgewijs opgebouwd en omvat vier niveaus : Opsporing,
Observatie, Analyse en Expertise.

Het betreft hier een strategie die, al naargelang de noden, tools, methoden en mid-
delen aanreikt.

Op elk niveau wordt er gezocht naar oplossingen ter verbetering van de arbeidsom-
standigheden.

Onderzoek op een volgend niveau is slechts noodzakelijk indien blijkt dat na het
invoeren van de verbeteringen de situatie nog steeds onaanvaardbaar blijft.

Men start het onderzoek van een arbeidssituatie steeds met het Opsporingsniveau,
ongeacht de reden (klacht, ongeval...) van dit onderzoek. De aard van dit probleem
dat de aanzet is tot het onderzoek, wordt zo in de totale context geplaatst. Andere
aspecten die eveneens een invloed hebben op de gezondheid, de veiligheid en het
welzijn komen ook aan het licht. Er worden oplossingen gezocht voor het geheel
van de arbeidssituatie.

Het Observatie-, Analyse- en Expertiseniveau worden slechts uitgevoerd indien men
tijdens het Opsporingsniveau geen passende oplossing kon vinden om tot een aan-
vaardbare situatie te komen. De noodzaak om over te gaan tot een volgend niveau
hangt in grote mate af van de complexiteit van de arbeidssituatie.

De middelen die worden aangewend bij het zoeken naar oplossingen zijn het goed-
koopst bij de eerste 2 niveaus (Opsporing en Observatie). Ze zijn duurder op het
Analyse- en Expertiseniveau maar worden met kennis van zaken toegepast en aan-
gepast aan de situatie. De strategie heeft het voordeel efficiént, snel en goedkoop te
zijn.



De tussenkomst van verschillende partijen wordt gekaderd in de strategie. De men-
sen uit de onderneming voeren zelf het Opsporings- en Observatieniveau uit. De
hulp van externen (preventieadviseur) wordt ingeroepen voor het toepassen van het
Analyseniveau en eventueel wordt er een beroep gedaan op een expert voor het
toepassen van het Expertiseniveau.

1.2.2 De 4 niveaus van de strategie

Niveau 1, Opsporing

De voornaamste problemen worden geidentificeerd. Markante fouten, zoals gaten in
de vloer, achtergelaten recipiénten gevuld met solventen, naar een venster gericht
beeldscherm ..., kunnen opgelost worden.

Deze identificatie moet intern gebeuren, door personen van het bedrijf die de
arbeidssituatie perfect kennen, zelfs al hebben zij geen of slechts een oppervlakkige
opleiding rond problemen van veiligheid, fysiologie of ergonomie. Dit zijn dus de
werknemers zelf, hun rechtstreekse technische omkadering, de werkgever in kleine
ondernemingen of een interne preventieadviseur met de werknemers in middelgro-
te of grotere ondernemingen.

Een werkgroep bestaande uit enkele werknemers en hun professionele omkadering
(met deelname van een preventieadviseur indien mogelijk) denkt na over de belang-
rijkste risicofactoren, zoekt naar onmiddellijke acties ter verbetering en preventie en
omschrijft de aspecten die meer in detail onderzocht dienen te worden.

Er wordt in de onderneming een contactpersoon aangeduid. Deze zal de Opsporing
leiden en de onmiddellijk toe te passen maatregelen codrdineren. Hij zal eveneens
het vervolg van de studie (niveau 2, Observatie) voor een diepgaandere studie opvol-
gen.

De methode die wordt toegepast is de Déparis-methode. Deze wordt voorgesteld
in het eerste nummer van de SOBANE-reeks.

Niveau 2, Observatie

Een werkgroep (bij voorkeur dezelfde) met vertegenwoordiging van werknemers en
technisch verantwoordelijken (met deelname van een preventieadviseur indien
mogelijk) zal de arbeidsomstandigheden meer in detail bestuderen. Zij zullen even-
eens minder voor de hand liggende oplossingen voorstellen en bepalen waarom de
medewerking van een preventieadviseur noodzakelijk is.

Indien het niet haalbaar is om deze werkgroep te laten samenkomen, voert de ver-
antwoordelijke de Observatie alleen uit. Hierbij is het essentieel de noodzakelijke
informatie te verkrijgen van de werknemers.

Dit niveau 2, Observatie, vereist een grondige kennis van de verschillende aspecten
van de arbeidssituatie, zowel bij normale als bij abnormale werking. De diepgang van
deze Observatie zal variéren in functie van het bestudeerde domein (risicogebied)
en in functie van de onderneming en de bekwaamheid van de deelnemers.

Er wordt opnieuw een contactpersoon aangeduid (bij voorkeur dezelfde persoon)
die het Observatieniveau zal leiden en die de onmiddellijk te nemen maatregelen zal
codrdineren. Hij zal eveneens het vervolg van de studie (niveau 3,Analyse) opvolgen
voor de aspecten die een diepgaandere analyse vereisen.




Niveau 3, Analyse

Indien de niveaus Opsporing en Observatie niet toelaten het risico tot een aanvaard-
baar niveau terug te brengen of indien er twijfel blijft bestaan, moet men verder gaan
met de Analyse om te zoeken naar oplossingen.

Deze analyse, om de situatie diepgaander te onderzoeken, dient te gebeuren in
samenwerking met preventieadviseurs die over de nodige kennis, middelen en tech-
nieken beschikken. Meestal wordt het analyseniveau uitgevoerd door externe pre-
ventieadviseurs. Zij werken nauw samen met de interne preventieadviseurs. De
externe preventieadviseurs stellen de nodige kennis en middelen ter beschikking van
de interne preventieadviseur.

Tijdens de Analyse worden de specifieke arbeidsomstandigheden, bepaald op het
einde van niveau 2, Observatie, diepgaander onderzocht. Het kan aangewezen zijn
om metingen te doen met eenvoudige 'standaardapparaten’. Deze metingen moeten
expliciet bepaalde doelstellingen hebben zoals het objectief vaststellen van de pro-
blemen, het zoeken naar oorzaken, de optimalisering van de oplossingen ... Het
belangrijkste aspect van dit niveau is dat men beroep doet op een externe preven-
tieadviseur die over voldoende kennis en middelen beschikt voor wat betreft het
evalueren van restrisico's in het desbetreffende domein.

De preventieadviseur en de codrdinator gebruiken de resultaten van voorgaande
niveaus (Opsporing en Observatie) als basis. De eerste taak is het herbekijken van
deze resultaten. Vervolgens wordt een Analyse van de items die werden geidentifi-
ceerd, uitgevoerd. De resultaten van deze Analyse worden besproken met de uit-
voerders van de voorgaande niveaus en in het bijzonder met de codrdinator. Zij
beslissen of er eventueel beroep moet gedaan worden op een expert (Expertise) die
meer gespecialiseerde en verfijnde metingen kan uitvoeren.

De studie van niveau 4, Expertise, wordt uitgevoerd door dezelfde personen uit het
bedrijf en preventieadviseurs, met de bijkomende hulp in het desbetreffende domein
van gespecialiseerde experts. Het betreft hier bijzonder complexe situaties die even-
tueel bijzondere metingen vereisen.

1.3  ALGEMENE TOEPASSING
VAN DE OBSERVATIE-

De Déparis Opsporingsmethode wordt best toegepast tijdens een vergadering
met 4 tot 7 personen. De deelnemers aan deze vergadering dienen de werksituatie
grondig te kennen of zullen zoeken naar oplossingen om de werksituatie te verbete-
ren en zullen meewerken aan de uitwerking ervan.

Tijdens de Déparis Opsporing wordt bv. beslist tot

* de vloer herstellen, sommige werktuigen of sommige recipiénten met chemische
produkten vervangen, sommige machinefilters veranderen, een zekere werkproce-
dure aan te passen, een herverdeling van het werk voorstellen, verantwoordelijk-
heden herdefiniéren ...

» één of meerdere aspecten van de werksituatie grondiger bestuderen tijdens één of
meerdere specifieke Observatievergaderingen: bij voorbeeld de slechte houdingen,
de rol van éénieder, collectieve en individuele relaties, verdeling van verantwoor-
delijkheden...



1.3.1  Toepassing

Volgens de SOBANE-strategie wordt dit grondiger onderzoek gerealiseerd door de
Observatie methode specifiek is aan het meer in detail te bestuderen probleem en,
opnieuw, tijdens een vergadering met dezelfde personen.

Tijdens de Déparis-vergadering worden alle aspecten van de werksituatie besproken.
Tijdens de Observatie-vergadering daarentegen, is de discussie op een specifiek
aspect gericht: lawaai in het atelier of goederenbehandeling of beeldschermwerk...

De toepassing van de methode is gelijk aan deze gebruikt tijdens het niveau |
Opsporingsmethode Déparis.

De directie moet eerst voor elke actie:

* ten volle over de gevolgen van het gebruik van de methode ingelicht worden
* bewust zijn van zijn verplichtingen

* zijn volledig akkoord gegeven hebben met de toepassing van de methode.

De stappen van de toepassing zijn:

I. Informatie door de directie van de hiérarchische lijn en de werknemers over de
nagestreefde doelstellingen en belofte rekening te houden met de resultaten
van de vergaderingen en de studies.

2. Keuze van een kleine groep posten die een geheel vormen, een "arbeidssitua-
tie": de deelnemers zouden dezelfde moeten zijn dan deze van het niveau |
Opsporingsmethode Déparis.

3. Aanduiding van een coérdinator door de directie in overleg met de werkne-
mers: opnieuw zou het dezelfde persoon moeten zijn die de Opsporing
Déparis heeft gecodrdineerd.

4. Voorbereiding van de codrdinator: hij leest de Observatiemethode in detail
en leert hoe ze te gebruiken. De methode wordt aan de betrokken arbeidssitu-
atie aangepast door bepaalde termen te veranderen, sommige niet betrokken
aspecten te verwijderen, door andere aan te passen, of nog door bijkomende
aspecten toe te voegen.

5. Oprichting van een werkgroep samengesteld uit sleutelwerknemers van de
betrokken arbeidssituatie, aangewezen door hun collega's en hun vertegen-
woordigers, en uit personen van de technische omkadering aangewezen door
de directie. Deze werkgroep zal minstens één man en één vrouw omvatten in
geval van een gemengde groep. Deze werkgroep zou dezelfde moeten zijn dan
deze die aan de Opsporing Déparis heeft deelgenomen, met eventueel | of 2
bijkomende personen van de dienst “methoden”, de dienst “onderhoud” of nog
van de dienst “aankopen”.

6. Vergadering van de werkgroep in een kalm lokaal dicht bij de werkposten:
opnieuw teneinde direct naar de werkplaatsen te kunnen terugkeren om
bepaalde punten te bespreken.

7. Duidelijke uitleg door de coérdinator van het doel van de vergadering en van
de procedure.Te discussiéren aspecten kunnen aan de deelnemers ofwel voor
of in het begin van de vergadering gegeven worden, ofwel door een projector
of door multimedia op een scherm vertoond worden, teneinde de discussie
doeltreffend te begeleiden.

8. Discussie over iedere rubriek door zich te concentreren op de aspecten van
deze rubriek en zonder lang stil te staan om te bepalen of de situatie niet, een
beetje of veel bevredigend is, maar bij
* wat kan worden gedaan om de situatie te verbeteren, door wie en wanneer
* datgene waarvoor de hulp van een preventieadviseur moet worden ingeroe-

pen tijdens het niveau 3 Analyse

9. Na de vergadering stelt de codrdinator een synthese op:

* de gebruikte rubrieken met de gedetailleerde informatie voortvloeiend uit de
vergadering,

* de lijst met de geplande oplossingen met bepaling van wie wat doet en wanneer

* en de lijst met de meer in detail te bestuderen punten met hun prioriteit.
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10. Voorstelling van de resultaten aan de deelnemers, herziening, bijvoegingen...

I'l. Afronding van de synthese.

12. Voorstelling aan de directie en aan de overlegorganen.

I13. Vervolg van de studie voor de niet opgeloste problemen door middel van de
methode van niveau 3, Analyse, van de SOBANE-strategie.

De volgende tekst kan helpen om het doel van de vergadering te verduidelijken.

"In de loop van de vergadering herzien we alle punten in relatie met de risicofactor "
het werk moeilijk, gevaarlijk, niet efficiént en onaangenaam is.

De bedoeling is niet om te weten of het gemakkelijk en aangenaam is voor 20, 50 of 100%, maar wel om uit
te vinden wat er concreet onmiddellijk, binnen de 3 maanden en later kan ondernomen worden om efficiénter
en aangenamer te zijn. Het kan gaan om technische veranderingen, om nieuwe werktechnieken, maar ook om
betere communicaties, om reorganisatie van de dienstregeling, om meer specifieke opleidingen.

Voor sommige punten zou men moeten kunnen zeggen wat er veranderd moet worden en hoe dit concreet moet
gebeuren.

Voor andere zullen er bijkomende studies moeten worden verricht.

De Directie verplicht zich ertoe een actieplan op te stellen met als doel zo goed mogelijk gevolg te geven aan
hetgeen besproken zal worden."

" die uitmaken dat

Wanneer geen vergadering van 3 tot 6 personen kan belegd worden, zal de co6rdi-
nator de Observatie alleen leiden of met één of twee personen en eventueel op
de werkplek zelf. Deze niet-ideale oplossing blijft nuttig aangezien zij de preventie laat
vooruitgaan en het eventuele beroep op een externe preventieadviseur voorbereidt.

De cobrdinator of deze personen moeten echter:

* de werkplek goed kennen (even goed als de operatoren zelf!)

* informeel de mening van de operatoren vragen

* technisch onderlegd zijn om oplossingen te kunnen vinden en ze in de praktijk om
te kunnen zetten

* vervolgens direct of indirect naar de operatoren en hun technisch kader terugke-
ren voor adviezen over de overwogen oplossingen.

Deze werkwijze is dus enkel aan te raden als er binnen het bedrijf geen ver-
gadering van een werkgroep op dat moment georganiseerd kan worden.

1.3.2 Het verslag

Dit verslag moet omvatten:
* De beschrijving van het probleem:
- hoe het probleem is gebleken: na klachten, ziekte, afwezigheden ...
- de mening van de operatoren en van de mensen uit het bedrijf tijdens de
Opsporing.

* De resultaten van het optreden, zonder uitgebreid in te gaan op de verschillende
stappen, maar met een duidelijke beschrijving van de verdiensten van iedereen die
meegewerkt heeft:

- de aspecten die in detail geobserveerd zijn en de voorgestelde oplossingen
- indien nodig, de aspecten die nog een Analyse behoeven

* Een synthese van de technische of organisatorische oplossingen en verbeteringen.

* Een algemene verantwoording van deze oplossingen, waarbij wordt aangetoond:
- dat zij de beschreven problemen werkelijk kunnen verhelpen.
- dat zij geen andere problemen zullen veroorzaken voor het geheel of een deel
van de operatoren.
- dat zij niet tegenstrijdig zijn met de productiviteits- en rentabiliteitseisen van het
bedrijf.

* De eventuele verantwoording voor een bijkomende Analyse.

* Een draaiboek voor de uitvoering van de voorgestelde oplossingen, met daarin wie
doet wat, wanneer en hoe en tevens hoe de follow-up verloopt, om zo de kans
op concrete resultaten te verhogen.

* Een samenvatting van dit eindverslag waarin op | bladzijde de belangrijkste tech-
nische oplossingen worden herhaald.



1.3.3 Schriftelijke presentatie

Dergelijke verslagen zijn vaak te "formeel" en te "literair" opgesteld.

Aangezien het verslag bedoeld is om die inlichtingen te verschaffen die nodig zijn om
beslissingen te nemen, moet het kort en eenvoudig zijn, ontdaan van alle oppervlak-
kige, te algemene of niet ter zake doende uitweidingen.

Het is niet de bedoeling in telegramstijl te schrijven, maar de tekst moet toch:

* net als in deze tekst gebruik maken van alinea's en insprongen die de informatie
overzichtelijk maken

» zo weinig mogelijk tabellen of statistieken bevatten

* de informatie systematisch en op een logische manier weergeven, zodat de gedach-
tegang makkelijk te volgen is

* indien nodig technische schema's of foto's bevatten.

Ten slotte moet de tekst grondig herlezen worden om

* herhalingen te vermijden

* het lezen en begrijpen te vergemakkelijken

* de logische gedachtegang en indeling in acht te nemen

* het opzoeken van specifieke informatie te vereenvoudigen.

De samenvatting van | bladzijde zit niet, zoals gewoonlijk, achteraan, maar aan het
begin, zodat zij meer aandacht krijgt dan de gedetailleerde uiteenzetting.

1.3.4 Mondelinge presentatie

De precieze procedure hangt af van de omstandigheden.

Idealiter wordt dit verslag voorgesteld aan de volgende personen, al dan niet tegelij-

kertijd aan de verschillende groepen:

* De werkgever, die instaat voor de gezonde arbeidsomstandigheden en die beslist.

* De operatoren, die immers rechtstreeks betrokken partij zijn. De efficiéntie van de
technische oplossingen staat of valt immers met de uitvoering ervan, zodat het
belangrijk is dat de personen die de oplossing moeten uitvoeren, geraadpleegd
worden.

* Alle personen die op de verschillende niveaus hebben meegewerkt, aangezien het
resultaat in de eerste plaats hun verdienste is.

* De hiérarchie, de technische staf, aangezien die instaat voor de uitvoering en het
opvolgen van de oplossingen.

* De andere preventiepartners (bedrijfsarts, preventieadviseurs ...) uiteraard.

Het welslagen van het optreden hangt niet alleen af van de kwaliteit, maar vaak nog
meer van de manier waarop het wordt voorgesteld.

Alle hoofdrolspelers (werkgevers, staf, operatoren) menen de werkomstandigheden
goed te kennen, maar zij hebben er vaak een heel ander beeld van. Het benadrukken
van de conclusies van de vergaderingen kunnen dan nuttig zijn om een gemeenschap-
pelijke voorstelling te hebben van de toestand, de problemen en de mogelijke verbe-
teringen.

1.3.5 Vervolg van de studie

Als de Observatiemethode op punten de aandacht vestigt die een meer diepgaan-
de Analyse vereisen, moet een gespecialiseerde preventieadviseur op het betrokken
gebied gecontacteerd worden.

De werkwijze die met deze preventieadviseur moet gevolgd worden, is:
* hem op de hoogte brengen van de resultaten van de twee eerste niveaus
Opsporing en Observatie




* herziening van de resultaten, de conclusies en de voorgestelde oplossingen
* deze oplossingen bevestigen of amenderen
* daarbij vaststellen welke aspecten een nadere specifieke Analyse behoeven.

Alle werkdocumenten die op de verschillende niveaus gebruikt zijn worden in het
bedrijf bewaard. Zo kunnen zij later dienen als referentiepunt bij het aanpassen van
werkplekken of bij het uitdenken van nieuwe arbeidsomstandigheden.






2.. NIVEAU 2: OBSERVATIE
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211 Doelstellingen

» Bestuderen van de situatie voor wat betreft de psychosociale aspecten.
* De maatregelen bepalen die onmiddellijk kunnen genomen worden om de risico’s
te verbeteren.

2.1.2 Wie?

* De werknemers en hun staf die zeer goed de situatie kennen,
* De verantwoordelijken (staf, studiebureau, interne preventieadviseurs) die de
werksituatie goed kennen.

2.1.3 Hoe ?

Een meer gedetailleerde beschrijving van de toepassing van de
Observatiegidsen wordt beschreven in de algemene inleiding van de
SOBANE strategie.

Enkel de voornaamste richtlijnen worden hieronder vermeld.

De werkmethode is vergelijkbaar met deze gebruikt tijdens het niveau I,

Opsporingmethode (Déparis), en de deelnemers zouden dezelfde moeten zijn:

I. Keuze van een "arbeidssituatie”. Dit is een kleine groep werkposten die samen
een geheel vormen.

2. Aanduiden van een codrdinator.

3. Voorbereiding van de codrdinator: hij leest de Observatiegids grondig, leert
hoe ze te gebruiken en past ze aan de betrokken arbeidssituatie aan.

4. Oprichten van een werkgroep samengesteld uit de belangrijkste werknemers en
personen van de technische omkadering.

Als er zowel mannen als vrouwen tewerkgesteld zijn in de onderzochte arbeids-
situatie, zullen beide sexen in de werkgroep vertegenwoordigd zijn.

5. Vergadering van de werkgroep in een rustig lokaal dicht bij de werkposten
(gemiddeld gedurende een tweetal uren).

6. Duidelijke uitleg door de coérdinator over het doel van de vergadering en de
procedure.

7. Discussie over elke rubriek met de nadruk op:

* wat concreet kan gedaan worden om de situatie te verbeteren, door wie en
wanneer

¢ datgene waarvoor, op Analyse niveau, de hulp van een preventieadviseur moet
worden ingeroepen.

Tijdens de discussie over de werksituatie wordt rekening gehouden met de

karakteristieken van de werknemers. Er wordt speciale aandacht besteed aan het

feit dat het om mannen of vrouwen gaat, jonge of oudere werknemers, mensen

die de taal al of niet kennen ...

8. Na de vergadering maakt de codrdinator een syntheseverslag van de voorgestel-
de oplossingen. Dit omvat:

* de gebruikte tabellen, met duidelijke informatie zoals besproken tijdens de ver-
gadering

¢ de lijst met mogelijke oplossingen met voorstel van wie doet wat en wanneer

¢ de lijst met de meer in detail te bestuderen punten op niveau 3,Analyse, en hun
prioriteiten.

9. De resultaten worden voorgesteld aan de deelnemers van de werkgroep, aan de
directie en aan de comité van preventie en bescherming op het werk. Er kunnen
punten aangepast of toegevoegd worden en beslissingen genomen worden tijdens
deze vergaderingen.

10. Vervolg van de studie voor de niet opgeloste problemen door een methode van
het niveau 3, Analyse.




Wanneer het niet lukt om een vergadering met 3 tot 6 medewerkers te organiseren,
zal de codrdinator het observatieniveau zelf sturen. Dit gebeurt best in samenwer-

king met | of 2 werknemers en het overleg kan eventueel op de werkvloer georga-
niseerd worden.

Deze situatie is niet ideaal maar blijft nuttig om de preventie te bevorderen. Op deze
manier kan het eventueel beroep doen op een extern deskundige voorbereid wor-
den.

2.1.4 Te bespreken punten
De hierna beschreven Observatieprocedure behandelt volgende aspecten:

|. Autonomie en individuele verantwoordelijkheden
* Graad van initiatief, autonomie

+ Contactvrijheid

* Verantwoordelijkheden

* Fouten

2.Werkinhoud

* Rolambivalentie

* Rolconflicten

* Diversificatie en werkbelang
* Aandachtsniveau

* Beslissingen

* Bekwaamheden

* Opleiding

3. Tijdsdruk

* Uurroosters en werkduur

* Werkritme

* Vertragingen en onderbrekingen
* Autonomie van de groep

* Pauzes

4.Arbeidsverhoudingen onder het personeel en met de hiérarchie
* Relaties tussen werknemers

* Relaties tussen binnendiensten

* Soort leiderschap — de hiérarchie
* Relaties met de hiérarchie

* Functioneringsgesprek

* Evaluatiegesprek

5. Psychosociale omgeving
* Tewerkstelling

* Toekomstperspectieven
* Lonen

* Pesten en discriminatie
* Sociaal overleg

* Sociaal klimaat

Misschien zijn niet al deze aspecten toepasbaar op de werksituatie in Observeren.
Allereerst moeten dus de aspecten worden geselecteerd die betrekking
hebben op deze werksituatie.

* Dat moet gebeuren op basis van de resultaten van de besprekingen op de Déparis
bijeenkomst. De bovenstaande 5 themacategorieén komen overeen met de 5 laat-
ste tabellen van de Déparis-overleggids. De onvoldoende aan bod gekomen aspec-
ten op het vlak van Déparis of die waarvoor geen preventiemaatregelen konden
worden gevonden of die onvoldoende blijken om tot een aanvaardbare werksitu-
atie te komen, worden in aanmerking genomen.



* Vaak is er bij het eerste gebruik van de Déparis-gids nog geen echte overlegsfeer
en blijven de besprekingen van deze 5 tabellen enigszins vaag. Het is dus de taak
van de coordinator en de preventieadviseur-coach om de aspecten te wissen die
geen verband houden — zelfs niet potentieel — met de werksituatie: vertragingen en
onderbrekingen indien het om regelmatig werk gaat bijvoorbeeld, overuren wan-
neer die nooit worden gepresteerd, lonen indien die van elders worden opgelegd
(in het onderwijs bijvoorbeeld)...

Er wordt aanbevolen om elk aspect kort te overlopen alvorens er wordt
beslist om het in aanmerking te nemen of niet, en niet alleen op de bena-
ming af te gaan.

2.1.5 Terminologie
Het begrip stress is de door een groep werknemers als negatief ervaren
toestand, die gepaard gaat met klachten of functiestoornissen op fysiek,
psychisch en/of sociaal vlak en het gevolg is van het feit dat de werkne-
Stress mers niet in staat zijn om aan de eisen en verwachtingen binnen hun

werksituatie te voldoen.

+ Definitie van stress, risicofactoren (Fiche I)

*  Wettelijk kader voor stress op het werk (Fiche 2)
* Gegevens over stress op het werk (Fiche 3)

Volgens ISO 10075-2 is de mentale werklast afhankelijk van:

* De vereisten van de taak: beperkte tijd, complexiteit, snelheid, nauwkeu-
righeid, gevraagde aandacht...

» De verwerkingscapaciteiten van de met de uitvoering van deze taak
belaste persoon.

Mentale werklast
(Fiche 4)

Elke feitelijke situatie waarin een werknemer of een andere persoon psy-
chisch of fysiek wordt achtervolgd, bedreigd of lastig gevallen bij de uitvoe-
ring van het werk.

Geweld op het werk
(Fiche 17)

Herhaald ongerechtvaardigd gedrag van elke aard, buiten of binnen de
onderneming of instelling, dat voornamelijk tot uiting komt in gedrag,
woorden, intimidatie, handelingen, gebaren en eenzijdige geschreven
berichten, en dat tot doel of gevolg heeft dat de persoonlijkheid, waardig-
heid of psychische of fysieke integriteit van een werknemer (of een andere
persoon op wie de wet van toepassing is) bij de uitvoering van zijn werk
hierdoor schade ondervindet, dat zijn tewerkstelling in gevaar wordt
gebracht of dat een intimiderende, vijandige, onterende, vernederende of
kwetsende sfeer wordt gecreéerd.

Pesten op het werk
(Fiche 17)

Elke vorm van verbaal, non-verbaal of lichamelijk gedrag van seksuele aard,
waarvan diegene die er zich schuldig aan maakt, weet of zou moeten
weten dat daarmee de waardigheid van mannen en vrouwen op de werk-
vloer schade wordt berokkend.

Ongewenst seksueel gedrag op het
werk

(Fiche 17)

Elk verschil in behandeling voornamelijk op basis van geslacht, leeftijd, een
zogenaamd ras, kleur; afkomst, nationale of etnische oorsprong, seksuele
geaardheid, religieuze of filosofische overtuiging, gezondheidstoestand, han-
dicap... en dit zonder dat daarvoor een objectieve en redelijke rechtvaar-
diging bestaat.

Discriminatie
(Fiche 15)
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2.21 Autonomie en individuele
verantwoordelijkheden

A. Graad van eigen initiatief, autonomie (Fiche 5)

* ledereen wordt op de hoogte gebracht van zijn dagelijkse of wekelijkse werkvolu-
me en kan zelf het verloop van zijn werkdagen plannen en organiseren.

* ledereen kan zijn werk plannen en beslissen in welke volgorde en op welk moment
het zal worden uitgevoerd.




* ledereen kan initiatieven nemen en zijn werkwijze aanpassen zonder het werk van
de groep te verstoren.

* De werkprocedures zijn niet te strikt. ledereen kan zijn eigen werkritme kiezen
zonder het werk van de groep te verstoren in plaats van een door een machine of
door het team opgelegd ritme te moeten volgen.

* ledereen kan zijn werkplek verlaten voor een korte pauze (toilet, drinken) zonder
het werk te verstoren.

* Elke werknemer mag redelijkerwijze zijn vakantiedagen opnemen wanneer hij dat
wenst.

* De verdeling van mensen in de werkzones maakt een minimum aan privésfeer
mogelijk (telefoneren...).

* De dienstverantwoordelijke wordt betrokken bij de keuze van zijn medewerkers
(de beslissing gaat dus niet uitsluitend van de directie uit).

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?

B. De vrijheid van contact

* ledereen weet:
- welke problemen hij zelf kan oplossen;
- wanneer hij hulp moet inroepen om andere problemen op te lossen.
* De werknemers nemen zelf contact op met de randdiensten wanneer ze dat nodig
achten
. voor de uitvoering van hun werk;
of bij problemen.
- de te contacteren entiteiten zijn goed geidentificeerd;
- ze zijn beperkt in aantal;
- en kunnen snel een antwoord verschaffen.

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?

C. Verantwoordelijkheden

* De verantwoordelijkheden zijn niet gecentraliseerd maar wel op een heldere en
ondubbelzinnige manier verdeeld over verschillende personen naargelang hun
competentie.

* Alle werknemers kennen de verantwoordelijkheden die ze dragen en schatten die
naar waarde. Allemaal vinden ze die niet te licht noch te zwaar;

- verantwoordelijkheden ten opzichte van andere werknemers;

- verantwoordelijkheden ten opzichte van de klant;

- verantwoordelijkheden ten opzichte van materiaal en uitrusting;
- verantwoordelijkheden ten opzichte van afgewerkte producten.

* De competenties van elke werknemer en de organisatie van het werk stellen hem
in staat om zijn verantwoordelijkheden op te nemen.

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?

* De gevolgen van fouten voor de uitrusting, de productie, de mensen... zijn niet te
ingrijpend.

* De werknemer corrigeert zelf zijn eventuele fouten.

* In geval van fouten wordt een objectieve analyse uitgevoerd, zonder te proberen
een schuldige aan te wijzen.

* Er worden controlemechanismen gehanteerd om fouten zo snel mogelijk te her-
stellen.

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?



2.2.2 Inhoud van het werk
A. Rolambivalentie (Fiche 6)

* Elke werknemer weet precies:

- wat de aard van zijn werk is: wat als resultaat wordt verwacht, de te gebruiken
procedures, het te gebruiken materiaal, de beschikbare tijd, de documenten die
er betrekking op hebben;

- wat zijn rol in de werkprocedures is;

- wat zijn bijdrage aan de behaalde resultaten is;

- wie de eventuele medewerkers en mensen ter beschikking zijn, wat hun beschik-
baarheid en rol is;

- wat de technische of procedurewijzigingen zijn die eventueel aan zijn werk wor-
den aangebracht;

- wat zijn verantwoordelijkheden zijn en de gevolgen van een goede of slechte uit-
voering van het werk (voor hemzelf, het product of de werkgroep).

* Elke werknemer beschikt over alle elementen nodig voor de goede uitvoering van
dit werk:

- de informatie is begrijpelijk, volledig en beschikbaar op het juiste moment;

- het materiaal is volledig, functioneel en beschikbaar op het juiste moment.

* Er is weinig verschil tussen het gevraagde werk en de manier waarop dat in de
praktijk wordt uitgevoerd wat betreft:

- de gevraagde werkhoeveelheid;

- de gevraagde werkkwaliteit.

* De werknemers en de hiérarchie overleggen geregeld om:

- het werk en de uitvoeringswijze te definiéren (opeenvolging en werkritme...);

- het werk eerlijk binnen de groep te verdelen en in functie van ieders bekwaam-
heden en competenties;

- problemen op te lossen.

* De werknemer weet hoe hij moet reageren bij noodgevallen of onverwachte situ-
aties.

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?

B. Rolconflicten (Fiche 6)

* Niemand hoeft tegenstrijdige opdrachten of verwachtingen na te komen.
- De vereisten op het vlak van werk en gezondheid-veiligheid zijn verenigbaar.
- Er is een duidelijke hiérarchische lijn.
- De werkvereisten (productie, veiligheid, gezondheid) zijn verenigbaar met de
persoonlijke doelstellingen van elke werknemer.
- De verschafte technische en organisatorische middelen om het werk uit te voe-
ren, maken het mogelijk om daarbij te voldoen aan de vereisten.
* Geen enkele vorm van concurrentie wordt georganiseerd, bestaat of wordt geto-
lereerd tussen de mensen betrokken in een werksituatie.
- Een gezonde rivaliteit onder collega’s wordt wel aangemoedigd.

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?

C. Diversificatie en belang van het werk (Fiche 4)

* Het werk omvat zowel voorbereidende als uitvoerende en ondersteunende taken
- Voorbereidende taken:
. de situatie en de uit te voeren/te verwezenlijken taak analyseren;
. de taken en activiteiten plannen (intellectuele voorbereiding);
. het nodige materiaal bijeenbrengen;
. nagaan of alles naar behoren werkt.
- Uitvoerende taken
- Ondersteunende taken:




preventief onderhoud van materiaal (machines, instrumenten, uitrusting,...);
materiaal afstellen;
herstelling;
kwaliteitscontrole;
. gegevenscodering;
informatieoverdracht;
. opleiden en omkaderen van nieuwe werknemers.
. De activiteit laat ruimte voor creativiteit (is niet te repetitief of monotoon).
* Indien de activiteit repetitief is, veranderen de werknemers geregeld van taak
(rotatie) binnen een zelfde werkgeheel.
* Het werk levert een belangrijke toegevoegde waarde voor het afgewerkte pro-
duct.
* De taken zijn zo opgevat dat ze voor de werknemer zinvol zijn, hij erdoor gesti-
muleerd wordt en zich erin kan ontplooien.
* Het werk is niet emotioneel afmattend omwille van:
- Ernstige gevolgen van eventuele fouten;
- De aard van de taken en relatie met de patiénten (ziekenhuizen, zorginstellin-
gen...);
- Het contact met en de ondersteuning van derden (hulpverleners).

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?

D. Aandachtsniveau (Fiche 7)

* Het werk vraagt een gemiddelde aandacht en concentratie, noch permanent noch
te occasioneel van aard, afhankelijk van:
- de ernst van de te ondernemen acties;
- het onvoorspelbare karakter van gebeurtenissen.

* Om veilig en kwaliteitsvol te kunnen gebeuren, vereist het werk best niet te veel
of te weinig:
- nadenken over of aandacht voor een beperkt aantal elementen tegelijk;
- precisie;
- concentratie, vooral wanneer er veel bronnen van afleiding zijn.

* Eris niet te veel of te weinig informatie die tegelijk en voor langere tijd moet wor-
den onthouden (kortetermijngeheugen).

* Het is mogelijk om zich af te zonderen voor taken die concentratie vereisen.

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?

* De werknemer moet een bepaald aantal, noch te veel noch te weinig, beslissingen
nemen.
- Het aantal mogelijke beslissingsopties is beperkt;
- De nodige informatie is niet te uitgebreid en is beschikbaar;
- Het gaat om gemakkelijk te nemen beslissingen;
- De nodige reactiesnelheid is normaal.

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?

F. Competenties

* De werknemers hebben bepaalde taken toebedeeld gekregen op basis van een
functiebeschrijving en rekening houdend met hun competenties.

* De taken sluiten goed aan bij de functie en competenties van de werknemers.

* Het werk maakt het voor iedereen mogelijk om zijn talenten en kennis te gebrui-
ken en ontwikkelen.

* Alle werknemers krijgen persoonlijke en professionele ontwikkelingskansen.



* De oudere werknemers krijgen de mogelijkheid om hun professionele kennis en
ervaring aan de jongere door te geven.

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?

G. Opleiding (Fiche 9)

* De leerperiode is redelijk geweest:
- niet te kort: ze omvat de opleiding voor andere voorbereidende of ondersteu-
nende taken die zijn toegevoegd;
- niet te lang: de inhoud van het werk is duidelijk afgelijnd en is na het leren moei-
teloos gekend.
* Tijdens de leerperiode (onthaal van de nieuwe werknemers):
- de werknemers hebben de tijd en materiéle mogelijkheden gekregen om hun
bekwaamheden en competenties te verbeteren;
- ze kregen de ondersteuning van ervaren peters en meters.
* Alle medewerkers (jong, ouder, uitzendkrachten, onderaannemers...) krijgen sys-
tematisch een opleiding en informatie:
. bij hun komst in het bedrijf;
. bij elke verandering van functie;
. periodiek (bijscholing).
- over de regels die gelden binnen de onderneming (huishoudelijk reglement);
- over de specifieke technische aspecten van hun werk;
- over de aspecten gezondheid en veiligheid, risico’s en preventie.
* De inhoud en de vorm van de opleiding is relevant en bevredigend wat betreft:
- de organisatorische aspecten;
- de uit te voeren taken;
- de aspecten veiligheid en gezondheid.
* De wijzigingen aan de werkprocessen gebeuren geleidelijk aan: niet te snel of te
frequent, zodat de werknemers zich kunnen aanpassen.
* De onderneming moedigt de werknemers aan om zich bij te scholen en beroeps-
matig te verbeteren. Ze zet opleidingssessies op de agenda.
* Bijscholing en verdere opleiding kunnen aanleiding geven tot functie- en loonevo-
lutie.

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?

2.2.3 Tijdsdruk

A. Uurroosters en werkduur (Fiche 10)

* De uurroosters zijn toereikend wat betreft:
- duur per dag;
- duur per week;
- aanvangs- en eindtijdstip van het werk;
- aantal opeenvolgende vakantiedagen per week;
- duur van ononderbroken werk;
- maaltijdpauzes tijdens de werkdag.
* De uurroosters zijn in de mate van het mogelijke en binnen bepaalde grenzen flexi-
bel, wat betreft:
- aanvangs- en eindtijdstip van de werkdag;
- aantal uren per dag;
- aantal uren per week.
* De uurroosters zijn verenigbaar met een bevredigend privéleven (gezin...).
* De regels verbonden aan de uurroosters zijn bij iedereen bekend en worden door
iedereen gewaardeerd en gerespecteerd.
* Er is zo min mogelijk nachtwerk en werk met onderbroken uurroosters.
* De werknemers maken zelden overuren.




- Alleen wanneer dat absoluut noodzakelijk is.
- Volgens een programma dat minstens een week van tevoren wordt meegedeeld.
- Overuren worden geboekt.
De werknemers kunnen vrij deze uren recupereren of worden ervoor uitbe-
taald.
* De vervanging van afwezigen is goed georganiseerd (vliegende ploegen, uitzend-
krachten,...).
* Als er in ploegen wordt gewerkt.
- Wordt er zo min mogelijk tijdens het weekend gewerkt.
- Verloopt het rotatiesysteem als volgt: ochtend — namiddag — nacht — rust.
- De posten beginnen bij voorkeur om 7, |15 en 23 uur.
- De rotatie verloopt zodanig dat er niet te veel (ideaal genomen niet meer dan
3) opeenvolgende nachten gewerkt wordt.
- Het uurrooster is 4 tot 8 weken van tevoren bekend.

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?

B. Werkritme

* Het aantal werknemers binnen de werkomgeving is gepast en voldoende.

* ledereen kent zijn uurrooster en werkprogramma geruime tijd van tevoren.

* De uitvoeringssnelheid ligt noch te hoog noch te laag.

* De voor elke taak toebedeelde tijd maakt het mogelijk om de bijhorende plan-
nings- en onderhoudstaken veilig en kwaliteitsvol uit te voeren.

* Bij werkoverlast kan een werknemer zich laten bijstaan door een daartoe bekwa-
me collega.

* Bij een tekort aan werk wordt de werknemer toegewezen aan langetermijntaken
(renovatie, rangschikking, klassering, nazicht van materiaal, onderhoud...) die de
uitvoering van de hoofdtaak echter niet in de weg staan.

* De werknemer kan routine- en repetitieve taken automatisch uitvoeren zonder
steeds aan zijn werk te moeten denken.

* De middelen (personeel, materiaal en voorraad) zijn zo aangepast dat ze inspelen
op de schommelingen en werklast (verkoop, verzorging...).

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?

C. Vertragingen en onderbrekingen

* Vertragingen in het werk zijn gemakkelijk in te halen.
* Het werk wordt slechts sporadisch onderbroken door omstandigheden waarover
de werknemer geen controle heeft:
- diverse incidenten in de werking als gevolg van:
onverwachte aanpassingen van het productieproces;
machinepannes of problemen met materiaal of software;
niet-bestaande, ontbrekende of laattijdige informatie;
slechte voorbereiding van het voorafgaande werk;
slechte codrdinatie tussen werknemers;
uitputting materiaalvoorraad;
. synchronisatieproblemen (het materiaal komt te vroeg of te laat aan);
- Telefoontjes of bezoeken van collega’s of klanten;
- E-mail.
* Problemen (pannes, voorraad...) worden over het algemeen snel opgelost.
* De werknemers nemen zelf contact op om problemen op te lossen.

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?



D. Autonomie van de groep

* Elke afdeling zorgt voor zijn eigen organisatie wat betreft:
- pauzes, rotaties;
- uurroosters en vakantie;
- overuren en de recuperatie daarvan;
- werk- of productievertragingen;
- hoogte- en diepteperioden in het werk (gedeeltelijke werkloosheid...).

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?

* Elke werknemer en/of de groep als geheel kan beslissen om frequent en korte
recuperatiepauzes (in plaats van een lange pauze) te nemen in moeilijke werkom-
standigheden:

- Lawaaierig werk, werken bij hitte of grote kou;

- fysiek zwaar werk;

- mentaal uitputtend werk;

- moeilijk werk door de houding die ervoor moet worden aangenomen;
- repetitief en snel werk volgens een opgelegd ritme.

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?

2.2.4 Arbeidsverhoudingen onder
het personeel en met de hiérarchie

A. Verhoudingen onder werknemers (Fiche 11)

* De samenstelling van de werkgroepen varieert niet te vaak.

* Er heerst een goede verstandhouding in de werkgroep, iedereen heeft het gevoel
dat hij erbij hoort en niemand is sociaal uitgesloten (geen beledigende opmerkin-
gen, buitensporige plagerijen, praatjes of geroddel, geen sociaal isolement of uitslui-
ting).

* Er heerst een klimaat van vertrouwen en samenwerking:

- geen wantrouwen, irritatie, vijandigheid;
- geen tegengestelde visies of disputen;
- geen concurrentiegeest.

* De werkomstandigheden geven de werknemers de kans om vrij en doeltreffend
hun mening te uiten, zowel wat het werk als andere onderwerpen betreft.
- er is niet teveel lawaai;

- er is steeds oogcontact mogelijk;
- niemand werkt ver van de anderen;
- pauzes en maaltijden kunnen samen met de anderen genomen worden.

* De verschillende activiteiten (vooral onaangename of weinig waardetoevoegende
taken) worden evenredig verdeeld over de verschillende werknemers.

* De werknemers helpen elkaar:

- ze doen vrijwillig een beroep op een of meer collega’s bij werkoverlast of werk-
moseilijkheden;

- ze wisselen advies, suggesties, ervaring uit en brengen elkaar meer kennis bij;

- ze praten over werk- of persoonlijke moeilijkheden zonder dat ze zich hoeven
te schamen of belachelijk worden gemaakt;

- ze steunen elkaar bij persoonlijke moeilijkheden (overlijden...) of werkgebon-
den moeilijkheden (ongeval, ziekte, evaluatie...);

- ze kunnen door een collega worden vervangen bij problemen van voorbijgaande
aard.

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?




B.Verhoudingen tussen interne diensten

* De relaties tussen de diensten zijn goed (technisch, commercieel...):

- De doelstellingen van de verschillende diensten zijn verenigbaar (bijv.: kwaliteit
vs. snelheid...).

- Het werkritme en de organisatiewijzen zijn verenigbaar.

- Er worden overlegvergaderingen georganiseerd om de problemen discreet te
analyseren en oplossingen te vinden.

- De verschillende diensten helpen elkaar bij moeilijkheden of vertragingen.

- De ondersteunende diensten (onderhoud) zijn in staat de technische problemen
snel te verhelpen.

— Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
.-"'"F', Wat moet meer in detail worden onderzocht?

C. Het soort leiderschap—hiérarchie (Fiche 12)

* De personen die de verschillende hiérarchische posities bekleden zijn bij alle werk-
nemers bekend.
’ — * Het zijn niet voortdurend andere personen die deze posities bekleden.
A ¢ * Ze beschikken over de vereiste professionele en sociale vaardigheden om hun ver-
antwoordelijkheden op te nemen.
=iy .
| e Ze tonen dat ze rekening houden met de werknemers.
1..].-{j » Ze werken onderling samen en er zijn geen conflicten die terugvallen op de werk-
' ;"_L[_,r;f" nemers.
. i I‘I'- < » Ze gaan effectief op zoek naar overleg (participatief management).
~ s . * Hun gezag wordt erkend en gewaardeerd door iedereen.
| * De werknemers erkennen de integriteit en de rechtschapenheid van hun hiérar-
chische overste.

Wat moet meer in detail worden onderzocht?

D. Verhoudingen met de hiérarchie (Fiche 11)

|| o —y = L !
! { ,|_:!. P /‘H.\ Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
|

* De werkinstructies zijn duidelijk.
* De verantwoordelijke verschaft de nodige informatie, voldoende ruim van tevoren
en reikt mogelijke werkwijzen voor de uitvoering van het werk aan.
* De werknemers hebben een aandeel in beslissingen over:
- de werkorganisatie;
- het dagelijkse leven in de onderneming.
* Er worden geregeld teamvergaderingen ingepland. Die omvatten het volgende:
- balans opmaken van het gerealiseerde werk en de geleverde inspanningen;
- herdefinitie van rollen, verantwoordelijkheden en taken van iedereen om ondui-
delijkheden en rolconflicten te voorkomen;
- werk plannen en organiseren;
- informatie verschaffen over wijzigingen en die bespreken;
- analyse van alle fabricage- of organisatie-incidenten, de oorzaken en oplossingen
ervoor onderzoeken;
- alle ontevredenheden, uiteenlopende visies en rollen- of interpersoonlijke con-
flicten analyseren en er oplossingen voor zoeken.
* De werknemers kunnen suggesties doen of kritiek geven, zelfs naar hun oversten
toe, zonder te moeten vrezen voor afrekeningen.
* De verantwoordelijke houdt voldoende rekening met deze meningen en opmer-
kingen.
* De verantwoordelijke is bereikbaar, beschikbaar en toegankelijk wanneer de werk-
nemers hulp nodig hebben.
* Hij tracht conflicten op te lossen (en ze dus niet te verdoezelen) door open en
constructieve gesprekken.
* Hij delegeert zijn verantwoordelijkheden als dat nodig is.




* De hiérarchische lijn behandelt de werknemers zonder uitzondering als partners
in de verwezenlijking van het werk:
- de werknemers zijn niet teveel op zichzelf aangewezen;
- de verantwoordelijken zijn niet overdreven leidend.
* Elke werknemer ontvangt snel feedback (positief of negatief) over de voltooide
taken:
- die feedback heeft betrekking op de werkhoeveelheid en -kwaliteit;
- hij wordt niet voorgesteld of ervaren als een soort controle, maar helpt elke
werknemer om zijn werk beter te beheersen;
- het nut van zijn werk en bijdrage aan de onderneming krijgen geregeld de nodi-
ge erkenning.
* Het werk van elke werknemer krijgt uitdrukkelijke en voldoende waardering.

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?

E. Functioneringsgesprek (Fiche 13)

* Het functioneringsgesprek:
- omvat een bespreking (en dus geen rechtvaardiging);
- geeft twee gesprekspartners de kans om kritiek tot uiting te brengen;
- leidt tot het zoeken naar de best mogelijke werkwijze.

» Het functioneringsgesprek laat toe:
- de verwachtingen en doelstellingen te herdefiniéren;
- samen met de werknemer diens loopbaanmogelijkheden te bekijken;
- het gevoel van beheersing van de werksituatie te vergroten.

* De onderneming stelt de werknemers tools ter beschikking waarmee ze hun eigen
sterke en zwakke punten kunnen herkennen, alsook hun professionele interesses
en doelstellingen.

* Het omkaderende personeel werd opgeleid om functioneringsgesprekken te voe-
ren.

* Er wordt een korte inhoud van het gesprek gemaakt en door beide partijen onder-
tekend.

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?

F. Het evaluatiegesprek (Fiche 14)

* ledereen weet wanneer en hoe zijn werk wordt geévalueerd.
* De evaluatie wordt gevoerd door de meest nabije hiérarchische overste.
* ledereen kent en begrijpt de evaluatieprocedure.
- De criteria op basis waarvan het werk wordt geévalueerd, zijn duidelijk, objec-
tief en gekend door de werknemers.
- De evaluatie is geen voortdurend proces maar vindt periodiek plaats volgens een
bekende planning.
- De evaluatie omvat geen visuele, machinale of computercontrole.
* Het omkaderende personeel werd opgeleid om evaluatiegesprekken te voeren.
* ledereen wordt op de hoogte gebracht van de resultaten van zijn evaluatie.
* ledereen kent de gevolgen van deze evaluaties voor zijn loon, tewerkstelling, pro-
moties...

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht? (




2.2.5 De psychosociale omgeving

A. Tewerkstelling

* De wervingscriteria zijn duidelijk, objectief en goed aangepast aan de functie en de
uit te voeren taken:
- de vereiste kwalificaties zijn passend (niet te zwak, niet te gewichtig);
- de vereiste beroepservaring is relevant (niet te weinig, niet te veel).
* Bij de aanwerving worden de werknemers duidelijk en passend geinformeerd:
- over de missie, de doeleinden en gedeelde waarden;
- over de organisatie van de onderneming;
- over de inhoud van het werk;
- over de werktijden;
- over het loon, de bonussen en extralegale voordelen;
- over de promotiemogelijkheden.
* Mutatieaanvragen (tussen diensten of sites) vanwege de werknemer worden
besproken.
* De onderneming geeft voorrang aan contracten van onbepaalde duur.
* Weinig werknemers hebben een tijdelijk contract of een contract van korte duur.
* De vacatures worden snel ingevuld.
* Het personeelsverloop blijft beperkt en de werksituatie is er niet de aanleiding
toe.
* De werkzekerheid is minstens 5 jaar gegarandeerd:
- geen technologische dreiging (automatisering, nieuwe machine);
- geen dreiging van herstructurering;
- geen dreiging van delokalisering;
- geen dreiging van faillissement.
* De werknemers worden duidelijk en snel op de hoogte gebracht:
- collectief: over de toekomst van hun onderneming en/of hun werksituatie;
- persoonlijk: over hun toekomst.
* In geval van werkonzekerheid krijgen de werknemers de kans om zich op eventu-
eel ander werk voor te bereiden (outplacement).
* Het beleid inzake het gebruik van onderaanneming en uitzendkrachten wordt door
iedereen gewaardeerd.
* Er zijn geen periodes van economische werkloosheid.
* In geval van deeltijdse economische werkloosheid:
- wordt die werkloosheid objectief verdeeld over alle werknemers;
- wordt het werk van deeltijds werklozen niet uitgevoerd door onderaannemers
of uitzendkrachten.

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?

B. Toekomstperspectieven

* De functies zijn duidelijk geclassificeerd en iedereen kent de promotiemogelijkhe-
den en -voorwaarden.

* De promotiemogelijkheden zijn noch onvoldoende, noch overmatig.

* De promotiecriteria zijn duidelijk en objectief:
- ze zijn bekend bij het personeel;
- ze houden rekening met professionele en sociale bekwaamheid;
- ze worden door de onderneming nageleefd.

* ledereen krijgt de kans om zijn loopbaan te oriénteren door een bijscholing of bij-
komende opleiding te volgen, die aansluit bij zijn huidige of toekomstige functie.

* De oproepen tot kandidaatstelling voor vacatures worden duidelijk en bij voorrang
aan het reeds aanwezige personeel meegedeeld.

* De onderneming geeft voorrang aan interne promotie om functies van het eerste
hiérarchische niveau in te vullen.

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?



De lonen zijn competitief vergeleken met de concurrentie en andere ondernemin-
gen uit de streek.

De werknemers kennen de objectieve basis waarop lonen en bonussen worden
toegekend.

Die basis wordt in de praktijk gerespecteerd.

Overuren, nachtwerk, buitengewone prestaties en verplaatsingsonkosten worden
snel uitbetaald.

De lonen houden rekening met de kwalificatie, de bekwaamheden en de ervaring
van elke werknemer.

Er bestaat geen systeem van risicopremies.

De bezoldiging houdt rekening met de moeilijkheid van het werk.

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?

D. Ongewenst gedrag en discriminatie  (Fiche 15)

Er bestaat geen enkel geval van ongewenst seksueel gedrag, noch een dubbelzinni-
ge situatie van ongewenste intimiteiten en dit wordt ook niet getolereerd.

Er bestaat geen impliciete of expliciete discriminatie:

- op basis van leeftijd, geslacht, afkomst, taal, persoonlijke kenmerken, ziekte...;

- bij de aanwerving, tijdens het werk, bij evaluaties, wat loon en promoties betreft.
Er bestaan geen misverstanden of belangenconflicten tussen werknemers met ver-
schillende statuten (onbepaalde duur, bepaalde duur, uitzendarbeid...).

De onderneming zorgt geregeld voor informatie en preventieacties m.b.t. stress,
pesten, ongewenst seksueel gedrag, discriminatie.

Er zijn geen spanningen tussen verschillende groepen (leeftijd, geslacht, afkomst,
taal, statuten...) binnen de onderneming.

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?

E. Sociaal overleg

De directie zet zich in voor de gezondheid, de veiligheid en het welzijn op het

werk.

De verhoudingen tussen directie en vakbonden verlopen goed en constructief.

De werknemers zijn goed op de hoogte van wat er omgaat in de onderneming.

De onderneming wil risico’s en problemen m.b.t. veiligheid-gezondheid voorkomen

en niet alleen de wetgeving ter zake naleven.

De vakbonden worden erkend door de directie en de werknemers en vervullen

hun controle- en ondersteuningsfunctie:

- ze beschikken over middelen (lokalen, tijd, mededelingenborden ...);

- ze pakken problemen tijdig aan;

- ze zijn goed opgeleid;

- ze vertegenwoordigen alle werknemers (ook onderaannemers, uitzendkrachten,
stagiair(e)s...).

De overlegorganen (CPBWV, ondernemingsraad) behandelen de echte problemen

in een constructieve sfeer.

- De directieafgevaardigden bezitten een duidelijk mandaat om beslissingen te
nemen en zich tot acties te engageren.

- De vergaderingen zijn goed voorbereid en verlopen vlot.

- Er heerst een sfeer van overleg, niet van eisen of conflicten.

- De arbeidsgeneesheer woont het CPBWV bij.

- Andere specialisten of bepaalde werknemers worden desgevallend uitgenodigd
m.b.t. specifieke punten.

De overlegorganen (CPBW, ondernemingsraad) verschaffen advies en opleiding

inzake preventie van psychosociale risico’s.
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* Zijn deze organen niet aanwezig (in KMO’s), dan worden er personeelsvergaderin-
gen georganiseerd om de problemen inzake bedrijfsbeleid en veiligheid-gezondheid
te bespreken.

* De onderneming heeft een doeltreffend systeem voor informatieverspreiding
opgezet (krant, mededelingenbord, vergaderingen... voor verslag CPBW, op soci-
aal vlak, jaarplan...).

* Het jaarplan en het vijfjarenplan inzake veiligheid-gezondheid zijn bekend en wor-
den toegepast en iedereen weet wat zijn bijdrage aan die plannen is.

* De vakbonden hebben een reéle invlioed op:

- de aanpassingen van het arbeidsreglement;

- het inschakelen van onderaannemers, uitzendkrachten of stagiair(e)s;

- het opleidingsbeleid;

- de werkorganisatie;

- het promotiebeleid;

- de werktijden;

- de invoering van nieuwe technologieén;

- de invoering van premies/extralegale voordelen;

- de invoering van deeltijdse werkloosheid;

- het presteren van overuren;

- criteria in geval van collectief/individueel ontslag;

- het functieclassificatiesysteem;

- het vastleggen van vakantiedagen;

- de invoering van tijdscontrolesystemen;

- het bepalen wie in aanmerking komt voor loopbaanonderbreking;

- de maatregelen in het kader van de strijd tegen het absenteisme omwille van
ziekte.

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?

F. Sociaal klimaat

* Het personeel is over het algemeen tevreden over de leefomstandigheden in de
onderneming.
- Het aantal arbeidsongevallen of industriéle incidenten of ongevallen is gering.
- Het absenteisme omwille van niet a priori arbeidsgebonden ziektes is gering.
- Er zijn zeer zelden stakingsacties en deze worden snel opgelost.
- Het aantal klachten m.b.t. de arbeidsomstandigheden en arbeidsverhoudingen is
beperkt.
- De potentiéle symptomen van individuele stress (alcoholisme, vermoeidheid,
geneesmiddelen...) zijn zeer gering.
¢ Alle klachten worden ernstig behandeld.
* De oorsprong van elk symptoom van stress wordt bestudeerd en er wordt een
oplossing voor gezocht.
* De werknemers hebben het gevoel dat de onderneming hen rechtvaardig en billijk
behandelt (gaat voorkeursbehandeling uit de weg).
* De structuren en procedures voor het reageren op persoonlijke problemen (onte-
vredenheid, stress, pesterijen, vermoeidheid...) bestaan en worden gebruikt:
- de vertrouwenspersoon en psychosociale preventieadviseur zijn bekend,
beschikbaar en worden door iedereen gewaardeerd;
- de procedures zijn duidelijk en bij iedereen bekend.
* Het imago van de onderneming, zowel vanuit maatschappelijk als economisch
standpunt, is uitstekend.
* De infrastructuur (transport, kinderopvang, kleedkamers, cafetaria, sport, drankau-
tomaten...) is volledig toereikend.
* De werknemers nemen initiatieven inzake sociale activiteiten en krijgen daarvoor
de steun van de onderneming voor zover er middelen beschikbaar zijn.



* Er worden plaatsen voorzien waar men zich desgewenst kan afzonderen (religie,
behandeling van chronische aandoeningen, pauze voor zwangere vrouwen of borst-
voeding...).

* De arbeidsvoorwaarden (uurroosters, vermoeidheid, stress) zijn verenigbaar met
een bevredigend privéleven (gezin...).

* De onderneming respecteert het privéleven van de werknemers.

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?

2.2.6 Samenvatting

* Maak een beoordeling van de actuele situatie:
* Op basis van de bovenstaande Observaties m.b.t.
- autonomie en verantwoordelijkheden
- inhoud van het werk
- tijdsdruk
- arbeidsverhoudingen
- psychosociale omgeving
* Vindt u de situatie:
- aanvaardbaar
- te controleren door een bevoegde persoon (preventieadviseur psycholoog...)
- niet aanvaardbaar en snel aan verbetering toe
* Overzicht van de beoogde preventie-/verbeteringsmaatregelen
* Noteer de beoogde maatregelen in de vakken van de Observatie
* Preciseer wie wat wanneer doet volgens prioriteit, uitgaande van de antwoor-
den op de vragen:

Wat kan er concreet gebeuren om de situatie te verbeteren?
Wat moet meer in detail worden onderzocht?

* Overblijvend risico na preventie

- Evalueer de vermoedelijke toekomstige toestand indien de beoogde preventie-
of verbeteringsmaatregelen in werkelijkheid niet worden genomen

* Noodzaak van een meer diepgaande Analyse (niveau 3):

* Rekening houdend:
- met de doeltreffendheid van de beoogde preventie- of verbeteringsmaatregelen
- met het overblijvende risico in de verwachte toekomstige toestand

* Bepaal waarop de Analyse betrekking moet hebben

* Bepaal wat de noodzaak ervan is

2.2.7 Maatregelen op korte termijn

* Individuele begeleiding van bepaalde werknemers in moeilijkheden (stress, burn-
out, pesten, discriminatie...)

* Voorlopige aanpassing van de werkorganisatie waarbij hevige open conflicten wor-
den vermeden (voorlopige toewijzing aan een andere werkplek, tijdelijk op een zij-
spoor zetten...)

* Voor hoelang!?




2.3 ERSLAG VAN HET

2.3.1 Samenvatting van de Observatieresultaten

Het verslag moet een samenvatting vormen van alle informatie die geleidelijk aan
werd ingezameld en van de oplossingen of verbeteringen die werden toegepast of
gepland. Het omvat:

* Een samenvatting van wat voorafging aan de Observatie
- de manier waarop het probleem zich heeft voorgedaan en aanvankelijk heeft
opgeworpen
- de grote lijnen van het Opsporingsonderzoek met de operatoren en omkade-
ring
* De resultaten van de Observatie en de voorgestelde oplossingen, met gebruik
van het daartoe voorbereide verslagmodel dat de verschillende punten van de
Observatiegids volgt
* Een algemene rechtvaardiging van deze oplossingen, die aantoont dat:
- ze werkelijk de eerder beschreven problemen kunnen oplossen
- ze geen andere problemen voor de operatoren met zich brengen
- ze verenigbaar zijn met de productiviteits- en rentabiliteitsvereisten van de
onderneming
* Een samenvatting van de technische of organisatorische oplossingen en verbete-
ringen met de voorstellen van wie wat, wanneer, hoe doet en met welke fol-
low-up in de tijd
* Desgevallend de aspecten waarvoor een Analyse moet worden gemaakt
* Een samenvatting van dit eindverslag op | bladzijde met de voornaamste techni-
sche oplossingen

Een meer gedetailleerde beschrijving van de manier waarop dit verslag moet worden
opgesteld en voorgelegd aan de Directie en de operatoren, bevindt zich in de alge-
mene inleiding tot de SOBANE-strategie.

2.3.2 Het verslag

Schema voor het verzamelen van informatie:
* aan te passen aan de situatie waarmee men geconfronteerd wordt
* gebruikt voor de opmaak van het verslag

Onderneming:

Arbeidssituatie:

Codordinator:

Personen die aan het onderzoek hebben deelgenomen:

Data:




Factor Observaties Preventie-bescherming

1. Autonomie en individuele verantwoordelijkheden

* Graad van initiatief, autonomie

¢ Contactvrijheid

* Verantwoordelijkheden

« Fouten

2. Inhoud van het werk

* Rolambivalentie

* Rolconflicten

« Diversificatie en belang van het werk

* Aandachtsniveau

* Beslissingen

« Competenties

* Opleiding

3. Tijdsdruk

* Uurroosters en werkduur

¢ Werkritme

* Vertragingen en onderbrekingen

* Autonomie van de groep

¢ Pauzes

4. Arbeidsverhoudingen onder het personeel en met de hiérarchie

* Verhoudingen onder werknemers

* Verhoudingen tussen interne diensten

* Soort leiderschap —hiérarchie

¢ Verhoudingen met de hiérarchie

* Functioneringsgesprek

* Evaluatiegesprek

5. Psychosociale omgeving

¢ Tewerkstelling

» Toekomstperspectieven

¢ Lonen

* Ongewenst seksueel gedrag en discriminatie

* Sociaal overleg

* Sociaal klimaat

6. Samenvatting
* Huidig risico
* Op basis van de bovenstaande Observaties m.b.t.
- autonomie en verantwoordelijkheden;
- inhoud van het werk;
- tijdsdruk;
- arbeidsverhoudingen;
- psychosociale omgeving.
* Vindt u de situatie:
- Aanvaardbaar;
- te controleren door een bevoegde persoon (preventieadviseur psycholoog...);
- niet aanvaardbaar en snel aan verbetering toe.




Overzicht van de beoogde preventie-/verbeteringsmaatregelen
* Wie doet wat, wanneer, volgens prioriteit

Wie Wat Wanneer

Overblijvend risico na preventie
e verwachte toekomstige toestand

Nood aan een meer diepgaande Analyse (niveau 3)
¢ welke mate van dringende noodzaak?
* welke doelstellingen?

7. Maatregelen op korte termijn
* Welke?

e Wie?

¢ Wanneer?

* Voor hoelang?







3. NIVEAU 3: ANALYSE

Observation

Screening
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Net als voor de andere risicodomeinen (elektrische, chemische risico’s...) en volgens
de algemene filosofie van de SOBANE-strategie, vereist het Analyseniveau de hulp
van een in dat welbepaalde domein gespecialiseerde preventieadviseur: in dit geval is
dat de preventieadviseur belast met psychosociale aspecten.

In tegenstelling tot de andere domeinen beschrijft deze brochure aangaande de pre-
ventie van psychosociale problemen geen Analyseprocedure als vervolg op de pro-
cedure van Observatieniveau 2, maar wordt verwezen naar een reeks tools die in
Belgié en elders werden uitgewerkt m.b.t. de diagnose van probleemsituaties en de
individuele of collectieve behandeling van deze problemen.

De SOBANE-strategie die is toegepast op de psychosociale aspecten omvat, meer
nog dan voor de andere risicotypes, tools voor het anticiperen op problemen. In die
zin verschilt ze grondig van de zeer talrijke min of meer erkende probleemdiagnose-
tools of tools voor de behandeling van problemen die de afgelopen 20 jaar zijn opge-
doken.

Fiche 16 vermeldt de resultaten van een onderzoek om de verschillende beschikba-
re tools inzake stress te klasseren.

Fiche 17 geeft kort weer welke brochures door de FOD Werkgelegenheid,Arbeid en
Sociaal Overleg omtrent problemen van stress, geweld en pesterijen op het werk
werden gepubliceerd.

Heel wat van die tools zijn terug te vinden op de Nederlandstalige en Franstalige site
van de FOD Werkgelegenheid, Arbeid en Sociaal Overleg die gewijd zijn aan deze
psychosociale problemen:

* http://www.respectophetwerk.be/

* http://www.respectautravail.be/

Deze tools kunnen grosso modo in 3 klassen worden onderverdeeld:

* Diagnosetools gebaseerd op een bevraging:

Deze tools zullen in bepaalde gevallen vooraf zijn gegaan aan de Déparis

Opsporings- en Observatievergaderingen. Dit is het geval wanneer een onderne-

ming vooraf een algemeen of lokaal overzicht wil maken of in de nasleep van een

aantal negatieve indicatoren (verspreide klachten, absenteisme, malaise...).

- bij voorbeeld: RATOG en RATOG-KMO (fiche 18), IDI (fiche 19), S-ISW (fiche
20),WOCCQ (fiche 21), S-IC (fiche 22), Checklist voor het voeren van opvang-
en verkennende gesprekken (fiche 23),Vademecum voor de diagnose van relati-
oneel leed op het werk (fiche 24)

* Tools als gids bij discussies. Deze tools zijn met dezelfde doelstellingen uitge-
werkt als de SOBANE-Psychosociale Aspecten Observatiegids beschreven in deze
brochure. De specifieke kenmerken van deze SOBANE-Observatiegids zijn niette-
min dat:

- Deze alle psychosociale risicofactoren omvat, zonder bepaalde van die factoren
voorrang te geven.

- De SOBANE-benadering lokaal van aard is en de partners in een gegeven
arbeidssituatie bijeenbrengt en tracht ze ertoe te brengen om samen te beslis-
sen over nieuwe organisatorische praktijken.

* Interventietools op individueel niveau: Deze tools zijn uitsluitend gericht op
adviseurs belast met psychosociale aspecten en geven ze de mogelijkheid om een
bewezen geval van pesterijen te behandelen.

- bij voorbeeld: Praktijkgids “Van meningsverschil tot hyperconflict” en
Vademecum voor de diagnose van relationeel leed op het werk (fiche 24)

Het Analyseniveau kan betrekking hebben op andere interventievelden dan diegene
behorende tot de tools die voorafgaand geciteerd werden. Zodra het
Observatieniveau aan het licht heeft gebracht welke gebreken er zijn, bijvoorbeeld
wat de technische of tijdsorganisatie van het werk aangaat, de aanpassing en instand-
houding van competenties, de organisatie van pauzes, het delen van verantwoorde-
lijkheden..., moet er onderzoek worden gedaan om die aspecten te hervormen,
optimaliseren en verbeteren.

@



Deze meer gerichte en gespecialiseerde onderzoeken zijn de onderzoeken die, con-
form de filosofie van de SOBANE-strategie, op het vierde niveau, Expertise, zouden
worden aanbevolen. In dit geval van psychosociale risico’s lijkt het gerechtvaardigd
om niveau 3 en 4 (Analyse en Expertise) samen te voegen.

Deze onderzoeken waarbij dieper wordt ingegaan op specifieke punten, worden uit-
gevoerd door mensen die meestal experts zijn op het vlak van bedrijfsorganisatie en
-beheer.

Net als voor de andere risicodomeinen is het essentieel om hier te benadrukken dat
deze experts een tussenkomst moeten doen na de Observatievergaderingen en de
groepen die daaraan deel hebben genomen het volgende moeten verschaffen:

* de nodige onderzoeksmethoden;

* de vaardigheden voor onderzoek van welbepaalde oplossingen.

Er worden geen werkdocumenten gepresenteerd, want het onderzoek gebeurt door
experts die de informatie afstemmen op het geval in kwestie. De Expertise moet
bijgevolg het volgende omvatten:

* rechtvaardiging van de gebruikte technieken;

* aanbevolen preventie-/verbeteringsmaatregelen;

* wie wat wanneer doet.

Deze samenvatting moet opnieuw worden gemaakt door de werkgroepen die, na de
Déparis-vergaderingen, hebben nagedacht over de werksituaties.
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