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SOBANE STRATEGIE

De SOBANE-strategie is een strategie voor risico-
beheersing op vier niveaus (Screening (Opspo-
ring), OBservatie, ANalyse, Expertise).

De reeks publicaties "SOBANE-STRATEGIE Be-
heer van beroepsgebonden risico's" heeft als doel
deze strategie kenbaar te maken. Bovendien wordt
aangetoond hoe de strategie kan worden toege-
past op verschillende arbeidssituaties.

De DEPARIS-methode is de algemene Opsporings-
methode en werd gepubliceerd in 2003.

De Observatie-, Analyse- en Expertisemethodes
werden ontwikkeld en zullen worden gepubliceerd
voor |4 domeinen :

Personeelsvoorzieningen

Machines en handgereedschappen

Veiligheid (ongevallen, vallen, uitglijden...)
Elektriciteit

Risico's van brand of explosie
Beeldschermwerk

Musculo-skeletale aandoeningen (RSI)
Verlichting

Lawaai

10.  Thermische omgevingsfactoren

I'l.  Gevaarlijke chemische producten

12.  Biologische agentia

3. Globale lichaamstrillingen

14.  Hand-arm trillingen
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Het geheel van methodes werd ontwikkeld in het
kader van het onderzoeksproject SOBANE, geco-
financierd door de Federale Overheidsdienst
Werkgelegenheid,Arbeid en Sociaal Overleg en het
Europees Sociaal Fonds.

Deze brochure stelt de SOBANE-preventiestrate-
gie voor, toegepast op het domein “beeld-
schermwerk”. Ze volgt op de DEPARIS-
methode die het eerste niveau Opsporing vormt
van de SOBANE-strategie, en stelt de methodes
voor die moeten gebruikt worden op de drie ande-
re niveaus Observatie, Analyse en Expertise.

De doelstelling van deze methodes bestaat erin om
het tijdsgebruik en de inspanningen van de onder-
nemingen te optimaliseren om de werkomstandig-
heden aanvaardbaar te maken, zelfs bij complexe
problemen. Zij bevorderen de ontwikkeling van
een dynamisch plan van risicobeheersing en van
een overlegcultuur in ondernemingen.

Deze publicatie werd gerealiseerd door een

onderzoeksteam dat bestond uit:

* L'Unité Hygiéne et Physiologie du travail de
I'UCL (Prof. J. Malchaire, A. Piette)

* Departement Onderzoek en Ontwikkeling van
IDEWE (Prof. G. Moens)

* Externe Dienst voor Preventie en Bescherming
CESI (S. Boodts, F. Cornillie)

* Externe Dienst voor Preventie en Bescherming
IDEWE (Dr. D. Delaruelle)

* Externe Dienst voor Preventie en Bescherming
IKMO (Dr. G. De Cooman, |. Timmerman)

* Externe Dienst voor Preventie en Bescherming
MSR-FAMEDI (Dr. P. Carlier, F. Mathy)

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

Meer details over de reeks publicaties van de SOBANE-strategie

vindt u op de website: http://www.sobane.be

Deze publicatie is gratis te verkrijgen:
* Telefonisch op het nummer 02 233 42 |1

* Door rechtstreekse bestelling op
de website van de FOD:
http://www.meta.fgov.be

»  Schriftelijk bij de Cel Publicaties van de
FOD Werkgelegenheid,
Arbeid en Sociaal Overleg
Ernest Blerotstraat |
1070 BRUSSEL
Fax: 02 233 42 36
E-mail: publi@meta.fgov.be

Deze publicatie is ook raadpleegbaar op de
website van de FOD: http://www.meta.fgov.be
Cette publication peut étre également obtenue
en francais.

Volledige of gedeeltelijke verveelvoudiging van
de teksten uit deze publicatie mag alleen met
bronvermelding.
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Met de termen "werknemer

, "werkgever",

expert"
en "adviseur" wordt in deze brochure verwezen
naar personen van beide geslachten.

e

—




VOORWOORD

De Europese en Belgische wetgeving aangaande "beeldschermwerk" vereist dat
elke onderneming zoekt naar oplossingen om de blootstelling van de werknemers
aan deze risicofactor te vermijden of op zijn minst te verminderen.

Het doel van dit document bestaat erin middelen aan te reiken voor de werkne-
mers, hun omkadering en de preventieadviseurs. Alle technische, organisatorische
en menselijke aspecten die de blootstellingsomstandigheden mee kunnen bepalen,
zijn hierin opgenomen. Het resultaat is een snellere, efficiéntere en minder kostelij-
ke preventie.

Naar analogie met de SOBANE-strategie wordt de problematiek rond beeldscherm-
werk best in het globaal kader van de werkomstandigheden bekeken. De participa-
tieve opsporingsmethode Déparis is hiervoor een geschikte methode. Het geheel
van risico's gerelateerd aan werkzones, technische organisatie tussen de werkpos-
ten, omgevingsfactoren en psychosociale aspecten wordt hiermee geévalueerd. 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 beeldschermwerk in detail te "observeren”. Op deze manier kan
men nagaan welke maatregelen onmiddellijk kunnen genomen worden om de situ-
atie te verbeteren. In een derde fase kan men, wanneer dit nodig blijkt, gebruik
maken van de Analysemethode. Deze vereist de tussenkomst van een preventiead-
viseur 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, ..., maar ook voor bedrijfsleiders
verantwoordelijk voor de uitvoering van de preventie en voor de werknemers die bij
deze preventie betrokken zijn.
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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

2. Niet te vermijden risico’s evalueren

3. Risico's aan de bron bestrijden

4. Het werk aanpassen aan de mens
5

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.

1.1.2 Het risico

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.

1.1.3 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.

1.1.4 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

Bij risico-evaluatie primeert de kwantificatie van risico’s. Preventie vereist een ande-
re aanpak: men dient het waarom van bepaalde aspecten te begrijpen om zo te kun-
nen beslissen hoe ze te wijzigen. De globale arbeidssituatie zal hierdoor verbeteren.

Metingen zijn duur, tijdrovend, moeilijk en vaak weinig representatief. Het is dus
essentieel in eerste instantie eenvoudige oplossingen te zoeken.Wanneer het nodig
blijkt, kan men in een latere fase weldoordacht overschakelen op metingen.

Preventie primeert dus boven risico-evaluatie.

1.1.7 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.

1.2.1 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
cooérdineren. Hij zal eveneens het vervolg van de studie (niveau 3,Analyse) opvolgen
voor de aspecten die een diepgaandere analyse vereisen.
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Expertise

Analysis

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 LGEMENE TOEPASSING
VAN DE OBSERVATIE-

De Déparis Opsporingsmethode wordt best toegepast tijdens een vergadering
met 4 tot 7 personen. De deelnemers aan deze vergadering dienen of de werksitu-
atie grondig te kennen of zullen zoeken naar oplossingen om de werksituatie te ver-
beteren en zullen mee werken aan de uitwerking ervan.

Tijdens de Déparis Opsporing, wordt beslist dat

* de vloer herstellen, sommige werktuigen of sommige recipiénten met chemische
produkten vervangen, sommige machinefilters veranderen, opslagruimtes verplaat-
sen, werkblad verhogen...

 één of meerdere aspecten van de werksituatie grondiger bestuderen tijdens één of
meerdere specificke Observatievergaderingen: bijvoorbeeld de werkruimtes, de
slechte houdingen, de chemische produkten...



Volgens de SOBANE strategie wordt dit grondiger onderzoek gerealiseerd door de
Observatie methode specifiek 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. Foto's kunnen dan
nuttig zijn om een gemeenschappelijke voorstelling te hebben van de toestand, de
problemen en de mogelijke verbeteringen. Ze moeten de aandacht vestigen op het
uitgevoerde werk en op de algemene arbeidsomstandigheden, niet op de wijze waar-
op deze of gene operator het werk uitvoert.

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 specificke 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.
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1.4 ALGEMENE TOEPASSING VAN
_ DE ANALYSEMETHODES SOBANE

De Déparis Opsporingsmethode en de Observatiemethodes van SOBANE

worden best toegepast tijdens een vergadering met 4 tot 7 personen.

De deelnemers aan deze vergadering dienen of de werksituatie grondig te kennen

of zullen zoeken naar oplossingen om de werksituatie te verbeteren en zullen mee

werken aan de uitwerking ervan.

* Tijdens de Déparis Opsporing, worden bv. volgende zaken beslist:

- de vloer herstellen, sommige werktuigen of sommige recipiénten met chemische
produkten vervangen, sommige machinefilters veranderen, opslagruimtes ver-
plaatsen, werkblad verhogen...

- één of meerdere aspecten van de werksituatie grondiger bestuderen tijdens één
of meerdere specifieke Observatievergaderingen: bijvoorbeeld de werkruim-
tes, de slechte houdingen, de chemische produkten ...

* Tijdens de Observatievergadering eigen aan bv. chemische produkten-, is de situ-
atie herbekeken, worden de oplossingen voorzien tijdens de opsporing gevali-
deerd, en verschillende bijkomende oplossingen bv. om het afval en de
verpakkingen te controleren, worden voorgesteld. Dit kan opgelost worden maar
een ander probleem, bv. m.b.t. de ventilatie in de lokalen, blijkt op dit niveau niet
oplosbaar.

* De Analysemethode gaat zich dus richten op het probleem van ventilatie dat nog
niet opgelost werd. De ganse werksituatie wordt herzien m.b.t. de chemische pro-
ducten en wat er tot nog toe werd voorgesteld, wordt eveneens overlopen.

In tegenstelling tot de Opsporing en de Observatiemethodes, wordt de Analyse
in eerste instantie uitgevoerd door een externe preventieadviseur, dewelke niet
noodzakelijk deelnam aan de vergaderingen m.b.t. de Opsporing en Observatie.
Het is dus aangewezen dat hij zich eerst op de hoogte stelt van wat er al gerealiseerd
werd en de voorgestelde keuzes en acties herbekijkt, alvorens bijkomende acties te
ondernemen.

De werkwijze van deze preventieadviseur is de volgende:

I. Herziening van de resultaten van de Opsporing en de Observatie van de
arbeidssituatie samen met de codrdinator die deze 2 eerste niveaus realiseer-
de
- daarbij rekening houdend met het reeds bij de vorige niveaus (Opsporing en

Observatie) uitgevoerde werk;
- daaraan zijn eigen kennis en ervaring toevoegend en
- daarbij vaststellend welke aspecten een nadere specifieke Analyse behoeven.

2. De eigenlijke Analyse van de arbeidssituatie voor deze specifieke aspecten in
samenwerking met de mensen uit het bedrijf
- door deze specifieke aspecten grondiger te bestuderen
- door eventueel metingen uit te voeren, steeds met het oog op preventie
- door het bedrijf te helpen de voorgestelde oplossingen in de praktijk om te

zetten.

Indien nodig wordt een kwantificering van de risico's uitgevoerd om bv. de omvang
van een probleem te tonen en dus ook de noodzaak van de voorgestelde oplossin-
gen te motiveren. Bovendien kan ook het verband worden aangetoond tussen de
blootstelling en het traumatisme of een beroepsziekte.



De duur van de Analyse en dus ook de kostprijs ervan zijn afhankelijk van het vast-
gestelde probleem en van het al dan niet moeten kwantificeren van de belasting of
blootstelling.

1.4.1 Besturing van de Obervatie met de preventiead-
viseur

Continuiteit in de strategie en samenwerking tussen de sleutelfiguren op de verschil-
lende niveaus zijn belangrijk. Daarom bestudeert de preventieadviseur de informa-
tie die bij de niveaus Opsporing en Observatie verzameld is samen met degenen
die deze informatie bestudeerd hebben, en in ieder geval samen met de codrdinator
van deze niveaus (de groepsanimator of de afzonderlijke waarnemer).

Zij moeten samen de volgende punten bespreken:

* De informatie over de arbeidssituatie: werkorganisatie, rotatie van de operatoren,
variatie in de productie tijdens een werkdag, een werkweek, een jaar ...

* De verschillende oplossingen, die al dan niet geschikt zijn bevonden en te bevesti-
gen.

* De aspecten waarvoor een bijkomende Analyse nodig is.

De taak van de preventieadviseur bestaat erin:

* De bij niveaus | Opsporing en 2, Observatie, voorgestelde en al dan niet uitge-
voerde oplossingen geschikt of ongeschikt te verklaren.

* In detail de problemen te analyseren waarvoor nog geen oplossing gevonden werd.

* Het bedrijf te helpen de voorgestelde oplossingen in de praktijk om te zetten.

1.4.2 Eigenlijke Analyse

A. Doelstellingen

Tijdens deze tweede fase van de Analyse wordt gezocht naar oplossingen voor pro-
blemen die nog niet verholpen zijn. Hier gaat het dus over bepaalde specifieke aspec-
ten van de arbeidssituatie.

In deze fase wordt meer specifieke of meer diepgaande informatie verzameld om te
kunnen bepalen hoe deze problemen verholpen kunnen worden.

De preventieadviseur moet deze informatieverzameling voorbereiden samen met
de mensen uit het bedrijf en de codrdinator die de voorgaande niveaus onder-
zocht hebben.

In bepaalde gevallen vereist de Analyse een gedetailleerde observatie van sommige
operatoren. Deze selectie is cruciaal. Als er niet op de juiste manier geselecteerd
wordt, anders gezegd niet representatief, levert dit onbetrouwbare Analyseresultaten
op en kan er geen enkele conclusie worden getrokken die geldt voor alle operato-
ren.

Het aantal te observeren operatoren hangt af van de grootte van de groep. De vol-
gende tabel is gebaseerd op de principes van de statistiek. De tabel geeft aan welke
steekproef nodig is om voor 95% zeker te zijn dat minstens | operator van de 20%
die het meest zijn blootgesteld, in de studie is opgenomen. Deze waarschijnlijkheid
geldt niet bij een aselecte steekproef.Vandaar dus dat de steekproef niet aselect mag

zijn. Met deze tabel kan het ideale aantal te observeren operatoren worden bepaald.

Grootte van de groep N N<é6 7-8 | 9-11 | 12-14| 15-18 | 19-26 | 27-43 | 44-50 | >50

Grootte van de steekproef Ng N 6 7 8 9 10 I 12 14




B. Te analyseren arbeidsomstandigheden

Zoals de keuze van de operatoren, zal de keuze van de Analysemomenten niet toe-

vallig zijn. Er moet immers rekening gehouden worden met de verschillende arbeids-

omstandigheden die afhankelijk zijn van:

* de productie: normaal, regelmatig, seizoensgebonden ...

* de staat van de productielijn: machines die stuk of niet goed afgesteld zijn, nieuwe
machines ...

* de rotatie van de operatoren

* het absenteisme

Als er niet genoeg tijd of middelen zijn om alle verschillende gevallen te analyseren,
moet duidelijk nagegaan worden of de geanalyseerde situaties representatief zijn
voor de algemene omstandigheden dan wel voor de slechtst mogelijke omstandighe-
den. Zo zal het bijvoorbeeld moeilijk zijn om de werkomstandigheden te bestuderen
als alle operatoren aanwezig zijn en als er één of meerdere ontbreken. Toch is het
belangrijk na te gaan of dit verschil in aantal invloed heeft op het werkritme, de repe-
titiviteit ... Als dit zo blijkt te zijn, moet bewezen worden dat de uitgevoerde
Analyse relevant is.

De preventieadviseur zoekt de ontbrekende informatie op via de methode die hij
daarvoor geschikt acht:

* door de werkmethodes van sommige operatoren te vergelijken

* door te trachten te achterhalen waar die verschillen vandaan komen

* door na te gaan waar er technisch kan worden ingegrepen

De belangrijkste methode is de rechtstreekse observatie van de operatoren in hun
arbeidssituatie.

Voor sommige aspecten zoals de inrichting van de werkposten, de werkorganisatie,
de RSl-risico's, de goederenbehandeling..., kunnen foto's of een video bijkomende
instrumenten zijn, maar kunnen de rechtstreekse waarneming niet vervangen. Toch
bieden foto's en video een aantal extra mogelijkheden:

* verschillende personen (operatoren, dienst methodes, ...) kunnen dezelfde beel-
den zien en kunnen hun eigen visie op het probleem geven.

* de relevantie en de werkelijke impact van sommige voorgestelde oplossingen kan
worden bestudeerd.

* de beelden kunnen nadien gebruikt worden als didactisch materiaal om (nieuwe)
operatoren op te leiden.

* het verfijnen van de hulp bij het in de praktijk brengen van de aanbevolen oplos-
singen, zoals bijvoorbeeld een opleiding goederenbehandeling, wordt vergemakke-
lijkt.

Het gebruik van een video houdt echter het risico in dat de operator zijn gedrag en

dus zijn werkwijze verandert omdat hij weet dat hij gefilmd wordt. Dit risico wordt

beperkt als:

* de preventieadviseur vooraf al nauw heeft samengewerkt met de operatoren.

* aan iedere operator duidelijk wordt uitgelegd waarom er wordt gefilmd en wat er
nadien met de opnames zal gebeuren. Dit is des te belangrijker als de operator nog
niet heeft deelgenomen aan de vorige niveaus van het onderzoek.

* de operator vrij heeft ingestemd met de opnamen.

C. Eventuele metingen

In bepaalde gevallen kan de preventieadviseur het nodig achten enkele metingen
uit te voeren: verlichting, luchtsnelheid, inspanningen, concentraties ... Eenvoudige
metingen kunnen uitgevoerd worden en worden beschreven bij de Analysemetho-
des die werden ontwikkeld voor de verschillende domeinen.



De gesofisticeerde metingen vereisen het gebruik van moeilijke apparatuur, zoals o.a.
luminantiemeters, frequentie analyses, goniometers ... Zij zijn voorbehouden voor
niveau 4 Expertise en worden welbewust uitgevoerd door experts.

D. Gegevensbeheer

Het gegevensbeheer vraagt veel deskundigheid van de preventieadviseur.
Er kan dus geen specifieke methodologie vastgelegd worden: de problemen zijn
bekend, men weet waar men naar op zoek is.

Het is belangrijk om te benadrukken dat de Analyse zoals ze hier beschreven
wordt, totaal verschillend is van de kwantificering die eventueel kan opgemaakt
worden voor epidemiologisch onderzoek.

Hier worden antwoorden gezocht op vragen als: waarom is de situatie van deze aard;
wat kan men doen om ze te wijzigen.

Discussies over deze vragen zouden rechtstreeks tot het antwoord moeten leiden
en zo tot oplossingen ter verbetering.

Een kwantificeringsmethode daarentegen zoekt eerder antwoorden op vragen als:
gedurende hoeveel procent van de tijd worden de werknemers blootgesteld aan der-
gelijk risico.

Om hierop te kunnen antwoorden moeten de tijd, de concentratie, het
niveau ... gekwantificeerd worden, zonder te letten op de oorzaken van
deze belasting.

De gedetailleerde Analyse van de verzamelde inlichtingen en de zoektocht naar
oplossingen is niet de taak van de preventieadviseur alleen, ook al is hij meestal
degene die deze taak uitvoert.

* ldealiter nemen ook de personen deel die op de hoogte zijn van de technische en
praktische implicaties, met name de operatoren en de staf.

* Als deze personen niet rechtstreeks kunnen deelnemen, moet in ieder geval hun
mening worden gevraagd over de aanbevelingen van de preventieadviseur, voor-
dat deze in de praktijk worden gebracht. Deze gelaagde aanpak is de meest gang-
bare, maar is zelden de snelste en leidt zeker niet altijd tot betere resultaten.

Of de inbreng van de preventieadviseur goede resultaten oplevert hangt recht-
streeks af van:

* De kwaliteit van het werk dat op de vorige niveaus geleverd is.

* De kwaliteit van het overleg met de betrokken personen uit het bedrijf.

1.4.3 Samenvatting van de resultaten
aan het eind van de analyse

Na de Analyse schrijft de preventieadviseur meestal een verslag.

Het presentatie- en discussieproces over het eindverslag moet van meet
af aan gestructureerd verlopen, zodat het tot beslissingen leidt (ook al
wordt er beslist om niets te doen!).

Hiertoe moet - liefst bij het begin van het optreden van de preventieadviseur - de

procedure worden vastgelegd met betrekking tot:

* de mensen uit het bedrijf met wie de preventieadviseur zal samenwerken

* de planning in de tijd

* het soort verslag

* de presentatie(s) van het verslag

* het gevolg dat eraan zal worden gegeven, eventueel samen met een expert

* de opvolgingsmethode voor het toepassen van de oplossingen in de werksituatie
en de beoordelingen van hun doeltreffendheid.
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* een planning, met wie doet wat, wanneer en hoe. Zonder deze planning zullen
de aanbevelingen dode letter blijven in plaats van tot concrete resultaten voor de
operatoren te leiden.

A. Inhoud

Deze Analyse zou in principe de laatste stap van het proces moeten zijn. Het ver-
slag geeft dus een samenvatting van de informatie die gaandeweg verzameld is en van
de oplossingen en/of verbeteringen die zijn gepland of uitgevoerd.

Dit verslag omvat:
* 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.
- de aspecten die in detail geanalyseerd zijn en de voorgestelde oplossingen.
- indien nodig, de aspecten die nog een Expertise behoeven.

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

* Het voorstel om prototypes te maken of tests uit te voeren als sommige oplossin-
gen nog technisch verfijnd moeten worden.

* De maatregelen die eventueel genomen moeten worden om de operatoren cor-
rect in te lichten en op te leiden inzake:

- de beste procedures om taken uit te voeren, en de procedures die vermeden
moeten worden.
- de gezondheids- en veiligheidsrisico's.
* Een rangschikking van de voorgestelde maatregelen volgens:
- wat onmisbaar is
- wat noodzakelijk is
- wat wenselijk is
* 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 Expertise.

* 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.

B. 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.

C. 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. Er moet dus extra aandacht
worden besteed aan het uitwerken van audiovisueel materiaal. Dit aspect past ech-
ter niet binnen het huidige document, waarin we dus enkel dieper ingaan op het
gebruik van video-opnames.

Alle hoofdrolspelers (werkgevers, staf, operatoren) menen de werkomstandigheden
goed te kennen, maar zij hebben er vaak een heel ander beeld van. Foto's of een
video kunnen dan nuttig zijn om een gemeenschappelijke voorstelling te hebben van
de toestand, de problemen en de mogelijke verbeteringen. Ze moeten de aandacht
vestigen op het uitgevoerde werk en op de algemene arbeidsomstandigheden, niet
op de wijze waarop deze of gene operator het werk uitvoert.

Foto's of een video kunnen ook gebruikt worden bij de opleiding van operatoren, en
in het bijzonder bij nieuwelingen in een bepaalde arbeidssituatie. Deze opname moet
wel gericht zijn op de manier waarop het werk wordt uitgevoerd. Deze foto's of video
verschillen van de vorige en vormen er een aanvulling op. Als iedere operator per-
soonlijk de toestemming heeft gegeven (uiteraard nadat hij volledig is ingelicht
over de doelstelling), kunnen de foto's en de video gemaakt worden met opeenvol-
gende beelden die de mogelijk "gevaarlijke" werkmethodes tonen en vergelijken met
andere werkmethodes die gezonder of veiliger zijn (manier van werken, dit werktuig
in plaats van een ander, beperkte krachtinspanningen, opruimen, circulatie...). Deze
cassette mag nadien enkel worden gebruikt met toestemming van de operatoren en
zonder dat zij ergens van beschuldigd kunnen worden.

Als de studie er gekomen is na klachten bij sommige operatoren, moeten deze men-
sen concreet geholpen worden om de klachten zo snel mogelijk te verhelpen en hen
opnieuw een normaal leven en normale arbeidsomstandigheden te geven. Dit is dus
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een medisch probleem, dat de bedrijfsarts direct of indirect (samen met de huisarts)
moet behandelen.

Het is niet onbelangrijk te vermelden dat sommige arbeidsomstandigheden aanvaard-
baar kunnen zijn voor sommige personen, maar volstrekt onaanvaardbaar voor ande-
re personen. De herstelperiode kan hierdoor langer duren of de aandoening kan in
sommige gevallen verergeren. Personen kunnen dus niet meteen opnieuw aan het
werk zodra de arbeidsomstandigheden verbeterd zijn.

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.
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2.1, INLEIDING

2.1.1 Doelstellingen

Expertise

* Bestuderen van de situatie in het algemeen en op de werkplaats, voor wat betreft:
- de arbeidsomstandigheden
- de problematiek rond het werken met beeldschermen.

* De technische maatregelen bepalen die onmiddellijk kunnen genomen worden om
de risico’s te voorkomen/te verbeteren.

* Bepalen of een grondigere Analyse (niveau 3)
- noodzakelijk is
- dringend is (en zo ja, hoe dringend is ze ?)
- met welk doel.

Analysis

2.1.2 Wie ?

* De werknemers en hun staf.
* De mensen uit het bedrijf zelf (staf, studiebureau, interne preventieadviseurs)
die de werksituatie goed kennen.

2.1.3 Hoe?

Een meer gedetailleerde beschrijving van de toepassing van de
Observatiemethodes wordt beschreven in de algemene inleiding van de
SOBANE-methode.

Enkel de voornaamste richtlijnen worden hieronder vermeld.

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

Opsporingsmethode (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 coordinator.

3. Voorbereiding van de coérdinator: hij leest de Observatiemethode 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 coordinator 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 | i
* datgene waarvoor, op Analyseniveau, 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- ""E.'l
de oplossingen. Dit bevat: —




* de gebruikte tabellen, met duidelijke informatie zoals besproken tijdens de
vergadering

* de lijst met mogelijke oplossingen met voorstel van wie doet wat en wan-
neer

* de lijst met het 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 voor preventie en bescherming op het werk. Er kun-
nen punten aangepast of toegevoegd worden en beslissingen genomen worden
tijdens deze vergaderingen.

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

|. Beknopte beschrijving van de werksituatie:
* schets: plaatsing van de bureaus, de verlichting, de beeldschermen, de vensters...
* lijst van klachten: vermoeidheid, pijn...
2. Inwinnen van informatie over achtereenvolgens:
- de werkruimte
- het werkvlak
- de stoel
- de hardware
- hulpmiddelen (documentenhouders...)
- de software
- omgevingsfactoren
* over de situatie in het algemeen en niet enkel de dag van de Observatie
* voor elke werkpost
* zoeken naar onmiddellijk toepasbare oplossingen.
3. Synthese: beoordelen van de werksituatie in haar geheel:
* beoordeling van de bestaande situatie
* balans van de preventie/verbeteringsacties
* beoordeling van de toekomstige situatie
* noodzaak van een Analyse, niveau 3, prioriteiten en doelstellingen.

2.1.5 Terminologie

De tafel, het bureau waaraan men zijn taken uitvoert en waar-

Werkvlak op meestal het beeldscherm geplaatst is.

Hardware Het beeldscherm, het toetsenbord, de muis....

Hulpmiddelen Documentenhouders, armsteunen, voetensteunen...
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2.2.1 Beschrijving van de werksituatie

* Maak een zo duidelijk mogelijke situatieschets van de werkplaats met:
- de plaatsing van de bureaus
- de plaatsing van verlichting: verlichtingsarmaturen, bureaulampen, spots...
- de plaatsing van het scherm
- de positie van de ramen
- de positie van de operators. (Fiche 2)
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* Maak een inventaris van de meest voorkomende en belangrijkste klachten
(Fiche 1)
- oogvermoeidheid, geirriteerde of zware ogen...
- rug- en/of nekklachten
- pijn aan de polsen of de ellebogen...
- algemene vermoeidheid, depressie...

Wat kan concreet gedaan worden om de situatie onmiddellijk te verbeteren?
Wat moet meer in detail bestudeerd worden?

2.2.2 Werkruimte (Fiche 8)

Controleer of:

* De ruimte rond het bureau en in het algemeen in het kantoor voldoende is om
bewegingen en een vlotte doorgang van de werknemers te vrijwaren

* De opbergruimte voldoende is voor het klasseren van dossiers en documenten...
- functionele kasten, lades, boekenrekken, ordners...

* De orde en de algemene netheid gerespecteerd worden

* Uitzicht naar buiten mogelijk is

* Er mogelijkheden bestaan tot privacy of om zich te concentreren met:
- weinig of geen bronnen van hinder
- de mogelijkheden om niet gezien te worden door anderen.

Wat kan concreet gedaan worden om de situatie onmiddellijk te verbeteren?
Wat moet meer in detail bestudeerd worden?

2.2.3 Het bureau of werkvlak (Fiche 9)

Controleer of het bureau of het werkvlak:
* Voldoende groot is:
- om het beeldscherm correct te plaatsen
- voor de eventueel andere taken (administratie, telefoon...).
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* In goede staat is:

- mat oppervlak, zonder reflectie

- lichte kleur: niet te licht, niet te donker

- afgeronde boorden, comfortabel voor de voorarm

- niet beschadigd en proper oppervlak.

* Op goede hoogte staat: (Fiche 13)

- aangepast aan de lichaamsmaten en de taken van de personen in zithouding:
. rechte romp: niet voorwaarts leunen
. ontspannen schouders: niet opgetrokken, niet naar voor gebogen
. de armen langs het lichaam: niet voorwaarts (niet gestrekt)

. de voorarmen horizontaal op het werkvlak
. de voeten en de hakken stevig op de grond of op een voetensteun.
* Comfortabel is voor de benen:

- voldoende vrije been- en voetenruimte om een comfortabele zithouding aan te
nemen en om zich gemakkelijk te kunnen bewegen, zonder te stoten tegen het
werkblad, een archiefkast of een lateraal geplaatst object

- mogelijkheid om dicht bij het werkvlak aan te schuiven, recht voor het beeld-
scherm

- de dijen raken de werktafel niet.

Wat kan concreet gedaan worden om de situatie onmiddellijk te verbeteren?
Wat moet meer in detail bestudeerd worden?

2.2.4 De stoel (Fiche 6)

Controleer of de stoel:
* Stabiel is: 5 steunpunten op de grond
* In goede staat is: niet beschadigde bekleding, geen gebroken gaspomp, geen gebro-
ken instelhendels...
* Gemakkelijk te verplaatsen: wielen in functie van de ondergrond (tapijt, vinyl...)
* Comfortabel en aanpasbaar aan de lichaamsmaten van de gebruiker: (Fiche 7)
- zitting: instelbaar in hoogte en diepte
- rugleuning:
. voldoende hoog: tot aan de schouderbladen voor een adequate steun ter
hoogte van de lage rug
. instelbaar in hoogte voor een goede rugsteun
. inclineerbaar.
- zitting of rugleuning instelbaar in diepte om voldoende ruimte te vrijwaren tus-
sen de knieholte en de rand van de stoel
- armsteunen instelbaar in de hoogte en breedte, ze mogen de werkhouding niet
hinderen.
* Gemakkelijk in te stellen vanuit de normale zithouding.

Wat kan concreet gedaan worden om de situatie onmiddellijk te verbeteren?
Wat moet meer in detail bestudeerd worden?

2.2.5 Hardware

Controleer:
* De kwaliteit van het materiaal: (Fiche 10)
- het beeldscherm:
. gemakkelijk leesbaar
. geen reflecties
. stabiele display: geen flikkering van karakters of afbeeldingen
. mogelijkheid om contrast en helderheid te regelen
. mobiel: gemakkelijk te kantelen en te verplaatsen.
- het toetsenbord:
. los van het scherm om de werkpost te kunnen organiseren



. type in overeenstemming met de taal van de gebruiker en de taal van de soft-
ware (QWERTY, AZERTY, Nederlands, Frans...)
. stabiel: toetsenbord blijft op zijn plaats tijdens het gebruik
. leesbare toetsen: de letters zijn niet uitgewist
. matte toetsen: geen oogvermoeidheid
. gebruiksvriendelijk: indrukken van toetsen niet te krachtig, auditieve feedback...
- de muis:
. gemakkelijk te hanteren: om problemen op lange termijn te vermijden aan de
armen, de polsen, de handen en de vingers
. aangepast aan de hand: niet te groot, niet te smal
. geschikt voor links- of rechtshandige
- draagbare computers (laptop, notebook): (Fiche 11)
. gebruik een extern toetsenbord en een externe muis wanneer aan een vaste
werktafel gewerkt wordt.
* Opstelling van het materiaal (Fiche 12)
- het beeldscherm:
. recht voor de gebruiker: om draaien van het hoofd en de schouders te ver-
mijden
. de bovenrand van het scherm op ooghoogte: om niet te werken met voor- of
achterwaarts gebogen hoofd of rug
. op een goede leesafstand: om de romp recht te houden
. op een zodanige manier geplaatst dat de kijkrichting parallel is aan de vensters
(het scherm loodrecht op de vensters): om reflecties te vermijden
. zo ver mogelijk van de vensters
. tussen de verlichtingsarmaturen in om reflecties op het beeldscherm of de
werkpost te vermijden of te minimaliseren.
- het toetsenbord:
. voldoende ruimte voor het toetsenbord om de handen en de polsen te steu-
nen op het bureau
. plat zodat de hand in het verlengde van de voorarm blijft gedurende het typen.
- de muis:
. naast het toetsenbord
. arm niet gestrekt, maar naast het lichaam om schouderproblemen te vermij-
den
. de hand in het verlengde van de voorarm
. de voorarm steunt op het bureau.

Wat kan concreet gedaan worden om de situatie onmiddellijk te verbeteren?
Wat moet meer in detail bestudeerd worden?

2.2.6 Hulpmiddelen (Fiche 14)

Controleer:
* De documentenhouder:
- op eenzelfde afstand als het scherm: zo blijft de kijkafstand dezelfde
. of,indien niet mogelijk, documentenhouder tussen het scherm en het toetsen-
bord
- stabiel: om het lezen niet te hinderen
* De voetensteun:
- voldoende stevig
- antislip
- vlak
- instelbaar in hoogte en inclinatie
- voldoende breed
* De beeldschermdrager:
- voldoende stevig om het gewicht van het scherm te dragen
- instelbaar in hoogte en inclinatie




* De headset:
- wanneer de operator vaak moet telefoneren tijdens het beeldschermwerk
* Toetsenbordlade:
- voldoende stevig
- voldoende breed
- instelbaar in hoogte
- in combinatie met een plateau voor de muis, dichtbij en op eenzelfde hoogte als
het toetsenbord

Wat kan concreet gedaan worden om de situatie onmiddellijk te verbeteren?
Wat moet meer in detail bestudeerd worden?

2.2.7 De software (Fiche 15)

Controleer of de gebruikte software:

* volledig geschikt is voor de uit te voeren taken
» gemakkelijk en duidelijk in gebruik

* aangeleerd is in een vorming

¢ correct gebruikt wordt door de gebruikers.

Wat kan concreet gedaan worden om de situatie onmiddellijk te verbeteren?
Wat moet meer in detail bestudeerd worden?

2.2.8 Fysische omgevingsfactoren

* De verlichting (met name de positie van het scherm ten opzichte van de natuur-
lijke en kunstmatige lichtbronnen) is een bron van problemen die vaak gesignaleerd
wordt bij beeldschermwerk. Om deze problemen op te lossen, is het aangewezen
de Observatiemethode van de SOBANE-strategie, ontwikkeld ter preventie
van risico’s gerelateerd aan verlichting, toe te passen.

* Het geluid en de thermische omgevingsfactoren (temperatuur, vochtigheid...) kun-
nen bronnen zijn van discomfort tijdens het werken met beeldschermen, maar zijn
zelden de oorzaak van gezondheidsklachten van de werknemer. In geval van pro-
blemen, gebruik:

- de Observatiemethode van de SOBANE-strategie, ontwikkeld ter preventie
van risico’s gerelateerd aan geluid.

- de Observatiemethode van de SOBANE-strategie, ontwikkeld ter preventie
van risico’s gerelateerd aan thermische omgevingsfactoren.

* Risico’s op vallen, uitschuiven... zijn in het algemeen zeldzaam tijdens beeldscherm-
werk. Risico’s gerelateerd aan de aanwezigheid van elektrische apparaten en brand
zijn in tegendeel wel aanwezig. In geval van problemen, gebruik:

- de Observatiemethode van de SOBANE-strategie, ontwikkeld ter preventie
van risico’s gerelateerd aan elektriciteit.

- de Observatiemethode van de SOBANE-strategie, ontwikkeld ter preventie
van risico’s gerelateerd aan brand.

Wat kan concreet gedaan worden om de situatie onmiddellijk te verbeteren?
Wat moet meer in detail bestudeerd worden?

2.2.9 Synthese

Voor elke werkpost
Formuleer een oordeel over de bestaande situatie
- op basis van:
. de uitgevoerde Observaties zoals hierboven omschreven
. de verzamelde klachten
. de leeftijd en de staat van de hardware
. de leeftijd en de staat van het meubilair: bureau, stoelen...



. de plaatsing van de hardware op het werkvlak in functie van het meubilair
en het lokaal
. de beschikbare hulpmiddelen
- vindt u de situatie: (Fiches 3 en 4)
. aanvaardbaar
. te controleren door een persoon met kennis (ergonoom...)
. niet aanvaardbaar en onmiddellijk te verbeteren
¢ Lijst van de te nemen preventie/verbeteringsmaatregelen (Fiche 5)
- herneem de voorziene maatregelen uit secties 2 tot 9 van de observatie
- preciseer: wie doet wat en wanneer en met welke prioriteit, vanaf de ant-
woorden aan deze vragen:
Wat kan concreet gedaan worden om de situatie onmiddellijk te verbete-
ren? Wat moet meer in detail bestudeerd worden?

* Restrisico na preventie/verbetering
- evalueer de mogelijke, toekomstige situatie wanneer de voorziene preventie/ver-
beteringsmaatregelen effectief uitgevoerd werden.
* Noodzaak tot diepgaandere Analyse (niveau 3):
- rekening houdend met:
¢ de doeltreffendheid van de voorziene preventie/verbeteringsmaatregelen
¢ het verwachte restrisico in de toekomstige situatie.
- bepaal waar deze Analyse op steunt
- bepaal hoe dringend deze Analyse is.

2.2.10 Maatregelen op korte termijn

* Pas de hoogte van het scherm aan met een support, planken, telefoonboeken...

* Werk met gesloten zonwering in afwachting van de aanpassing van de positie van
het beeldscherm, het bureau of het meubilair.

* Reduceer de werktijd met een beeldscherm.

* Hoelang moeten de voorlopige oplossingen dienst doen? Hoelang laten definitieve
verbeteringsmaatregelen op zich wachten?

2.3 VERSLAG VAN

2.3.1 Samenvatting van
de resultaten van de observatie

Het verslag bestaat uit een samenvatting van alle tot op dat ogenblik bekomen infor-
matie. Zowel oplossingen en/of verbeteringen die gepland of reeds uitgevoerd zijn,
worden er in weergegeven.

Dit verslag omvat:

* De samenvatting van de punten van voor de Observatie:

- de wijze waarop het probleem naar boven kwam en hoe het omschreven werd
in het begin
- de grote lijnen van de Opsporingsstudie met de operatoren en hun staf.

* De resultaten van de Observatie en de voorgestelde oplossingen. Het bijgevoeg-
de syntheseverslag wordt hiervoor gebruikt. Dit verslag overloopt de verschillen-
de punten van de Observatiemethode.

* 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 de operatoren

- dat zij niet tegenstrijdig zijn met de productiviteits- en rentabiliteitseisen van het
bedrijf.
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* Een synthese van de technische of organisatorische oplossingen en verbeteringen
met een voorstel van wie doet wat, wanneer en hoe en tevens hoe de follow-
up verloopt.

* Een samenvatting van de aspecten die niet opgelost werden en waarvoor een bij-
komende Analyse noodzakelijk is.

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

Een meer gedetailleerde beschrijving van de wijze waarop het verslag dient gemaakt te wor-
den en de manier van presentatie aan de directie en de werknemers, bevindt zich in de
algemene inleiding van de SOBANE-methode.

2.3.2 Het verslag

Synthesedocument voor het verzamelen van informatie:
* aan te passen aan de situatie

¢ te gebruiken voor het opstellen van het verslag
Bedrijf :

Werksituatie :

Coordinator :

Personen die aan deze studie hebben deelgenomen :
Data:

1. Schets van de algemene situatie van de kantoorruimte met :

* Schema van de inrichting van het lokaal : plaatsing van de bureaus, verlichting, vens-
ters

* Inventaris van de belangrijkste en meest voorkomende, algemene klachten:



Factor Observaties Preventie Bescherming

2. Werkruimte

0

Voldoende rond het bureau

* Opbergruimte

¢ Orde en netheid

« Uitzicht en privacy

3. Kwaliteit van het bureau of het werkvlak

* Afmetingen

¢ Staat

* Hoogte

¢ Comfort voor de benen

4. De stoel

 Stabiliteit

e Staat

* Verplaatsingsmogelijkheid

* Comfort

- zitting

- rugleuning

- armsteunen

* Instelmogelijkheden

5. De hardware

¢ Materiaalkwaliteit:

- het beeldscherm

- het toetsenbord

- de muis

* Materiaalpositie

- het beeldscherm

- het toetsenbord

- de muis

6. Hulpmiddelen

¢ Documentenhouder:

¢ Voetensteun

* Beeldschermdrager

¢ Headset

¢ Toetsenbordlade

7. De software

* Aanpassing aan het werk

* Gebruiksvriendelijkheid

» Correct gebruik

8. Fysische omgevingsfactoren

* Verlichting

¢ Geluid

¢ Thermische factoren

* Elektrische ongevallen

_—
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In geval van problemen op één van deze vlakken is het aangewezen de Observatie-
methode van SOBANE, ontwikkeld ter preventie van deze specifieke risico’s, te
raadplegen.

i



9. Synthese

Post

Oordeel

Actueel risico

Restrisico

ANALYSE
Prioriteit

Doelstellingen

* Wie doet wat, wanneer, in welke volgorde van prioriteit

Wie

Woat

Wanneer

10. Maatregelen op korte termijn:

e Welke?
e Wie?

* Wanneer?







Expertise

Analysis

Observation

Screening
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341 INLEIDING
3.1.1. Doelstellingen

* Evalueer op een diepgaandere wijze:
- de kantoorinrichting
- het werkvlak
- de hardware
- de hulpmiddelen
- het gezondheidstoezicht
* Onderzoek de technische maatregelen die onmiddellijk toepasbaar zijn om risico’s
te elimineren of te reduceren.
* Schat in of het noodzakelijk is een nog grondigere studie uit te voeren (Expertise,
niveau 4).

3.1.2 Wie ?

* De mensen uit het bedrijf zelf, bijgestaan door preventieadviseurs die
beschikken over:
- kennis van ergonomische principes rond beeldschermwerk
- de technische competentie voor de zoektocht naar specifieke oplossingen.

3.1.3 Hoe ?

Een meer gedetailleerde beschrijving van de toepassing van de Analyse-
methodes wordt beschreven in de algemene inleiding van de SOBANE-
methode. Enkel de voornaamste richtlijnen worden hieronder vermeld.

De werkwijze van de preventieadviseur is de volgende:

I. Herzien van de resultaten van de Opsporing en de Observatie van de
arbeidssituatie samen met de codrdinator die deze 2 eerste niveaus realiseer-
de
* de preventieadviseur zal zo het reeds bij de vorige niveaus (Opsporing en

Observatie) uitgevoerde werk leren kennen.

* hij beoordeelt dat werk en de voorgestelde oplossingen vanuit het oogpunt
van zijn specifieke kennis. Hij stuurt deze bij indien noodzakelijk of bevestigt
de juistheid van de oplossingen.

* tenslotte beslist hij welke aspecten een nadere specifieke Analyse behoeven.

2. Uitvoeren van de eigenlijke Analyse van de arbeidssituatie voor deze specifieke
aspecten in samenwerking met de mensen uit het bedrijf
* door deze specifieke aspecten grondiger te bestuderen
» door eventueel metingen uit te voeren, steeds met het oog op preventie
* door het bedrijf te helpen de voorgestelde oplossingen in de praktijk om te
zetten.

3.1.4 Te bespreken punten
I. Vergelijk de aangenomen houding van elke werknemer met de ideale houding.

2. Herneem en bestudeer diepgaander de items van de Observatie:
* de bureelruimte en de kantoorinrichting
* de werktafel
* de hardware
* de stoel
* de hulpmiddelen
* de software
* de omgevingsfactoren

1
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4. Herzie de organisatie van de werktijden en de pauzes
5. Herzie de vorming die gegeven werd aan de gebruikers:
* is de vorming adequaat?
* is de vorming praktisch toepasbaar?
6. Synthese:
* beoordeling van de bestaande situatie
* balans van de voorziene preventie/verbeteringsacties
* restrisico na preventie
7. Noodzaak tot een grondigere Expertise (niveau 4)
8. Gezondheidstoezicht

3.2 PROCEDURE

3.2.1 De werkhoudingen

» Controleer of de aangenomen houding voor elke werknemer de ideale houding
benadert: (Fiche 2)
. hoofd rechtop of lichtjes voorovergebogen
. geen rotatie in de nek
. romp rechtop
. ontspannen schouders
. armen langs de romp
. voorarm horizontaal en rustend op de armsteunen en op het werkvlak
. handen en polsen in het verlengde van de voorarm
. dijen horizontaal zonder druk in de knieholte
. onderbenen verticaal en vrij om te bewegen
. voeten rusten stevig op de grond of op een voetensteun
* Wanneer dit niet het geval is:
- zoek naar de technische of werkmethodische oorzaak.
* Herneem, diepgaander, de verschillende punten op niveau 2, Observatie

Wat kan concreet gedaan worden om de situatie onmiddellijk te verbeteren?
Wat moet meer in detail bestudeerd worden?

3.2.2 De bureelruimte en de kantoorinrichting (Fiche 20)

Controleer of:

* het type van kantoorinrichting (individueel, collectief, landschap...)

* het meest geschikte type is voor de uit te voeren taken (concentratie, vergadering,
archivering)

* de oppervlakte en de ruimte per persoon voldoende zijn:
- vrije ruimte > 2 m?
- totale ruimte > 7 m?

* scheidingswanden van ongeveer 150 cm hoogte geplaatst zijn om bepaalde zones
te isoleren wanneer het werk dit vereist.

Wat kan concreet gedaan worden om de situatie onmiddellijk te verbeteren?
Wat moet meer in detail bestudeerd worden?

3.2.3 Het werkvlak (Fiche 17)

Controleer of:

* De afmetingen en de vorm aangepast zijn aan de gebruiker en aan de uit te voe-
ren taken

* Het werkvlak is op 72 cm of instelbaar in hoogte tussen 62 en 82 cm

* De kabels opgeborgen zijn in een kabelgoot:
- voldoende groot



- vastgemaakt aan de werktafel
- gemakkelijk bereikbaar zonder montage en demontage

* De gebruikers een adequate vorming gekregen hebben en in dit opzicht ergono-
misch werken.

Wat kan concreet gedaan worden om de situatie onmiddellijk te verbeteren?
Wat moet meer in detail bestudeerd worden?

3.2.4 De hardware (Fiches 10,12 en 18)

Controleer:
* Alle elementen beantwoorden aan de kwaliteitsnormen (Fiche 27)
* Het beeldscherm:
- het type (cathodisch: crt, flatscreen: tft...) en de grootte van het beeldscherm
(157,177, 19”...) zijn aangepast aan de taak
is perfect te verplaatsen
. in het frontale vlak: links-rechts
. goede oog-schermafstand tussen 50 en 70 cm: voor-achter
. in hoogte ten opzichte van het werkvlak: de bovenrand van het scherm op
ooghoogte: hoog-laag
lichte achterwaartse inclinatie (maximum 20°)
de kleuren worden verstandig gebruikt en de kleurkeuze is logisch
- de grootte en het type van de karakters zijn aangepast in functie van de leesaf-
stand:
. Times New Roman of Arial
- de helderheid (Brightness) en het contrast zijn regelbaar
* Het toetsenbord:
- de afmetingen en de karakteristieken (aanslagkracht, plaatsing van de toetsen...)
beantwoorden aan de vereiste normen (Fiche 27)
- het is perfect geplaatst (geen inclinatie, afstand vanaf de rand van de tafel) en aan-
gepast aan de taken:
. speciale functietoetsen
. apart numeriek klavier
* De randapparatuur: muis, trackball...:
- de afmetingen en de karakteristieken (klikkracht, druk, plaatsing van de druk-
knoppen...) beantwoorden aan de vereiste normen (Fiche 27)
- het is perfect geschikt voor en aangepast aan de taak:
. het type: muis, trackball, touchpad...
. de resolutie
. de gevoeligheid...
* De gebruikers hebben een adequate vorming gekregen rond het gebruik van de
hardware.

Wat kan concreet gedaan worden om de situatie onmiddellijk te verbeteren?
Wat moet meer in detail bestudeerd worden?

3.2.5 De stoel (Fiches 6, 7 et 16)

Controleer of:
* De afmetingen en de karakteristiecken van de stoel beantwoorden aan de vereiste
normen, in het bijzonder de regels rond: (Fiche 27)
- de hoogte van de zitting
- de hoogte van de rugleuning
- de inclinatie van de zitting
- de diepte van de zitting of van de rugleuning
- de inclinatie van de rugleuning
- de spreiding en de hoogte van de armsteunen
- afgeronde randen
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* De bekleding is:
- antislip, onverslijtbaar, gemakkelijk te onderhouden
- comfortabel op vlak van de warmte en zweetdoorlatend (vochtabsorptie)

* De armsteunen zijn voorzien om musculoskeletale aandoeningen van het contact-
punt van de voorarm te voorkomen:
- voldoende breed en lang
- in stof of soepel plastiek

* De zitting volgt de voor-achterwaartse bewegingen van de gebruiker tijdens het
werk. (dynamische stoel)

* De gebruiksaanwijzing:
- de gebruiksaanwijzing van de stoel is beschikbaar in de taal van de gebruiker
- een synthese van alle nodige informatie is beschikbaar bij de stoel.

* De gebruikers hebben een adequate vorming gekregen en gebruiken de stoel vol-
gens de aanbevelingen.

Wat kan concreet gedaan worden om de situatie onmiddellijk te verbeteren?
Wat moet meer in detail bestudeerd worden?

3.2.6 De hulpmiddelen

Controleer of:
* De nodige hulpmiddelen beantwoorden aan de ergonomische vereisten:
(Fiche 14)
- de voetensteun:
. afmeting van 35 op 45 cm
. vlak met afgeronde boorden
. instelbaar in hoogte opdat de dijen horizontaal zijn
. inclineerbaar tussen 0° en 15°
. bestand tegen 50 kg
- de documentenhouder:
. stabiliteit en afmetingen
. plaatsing
* De gebruikers een adequate vorming gekregen hebben en de hulpmiddelen volgens
de aanbevelingen gebruiken.

Wat kan concreet gedaan worden om de situatie onmiddellijk te verbeteren?
Wat moet meer in detail bestudeerd worden?

3.2.7 De software (Fiche 19)

Controleer of de software:
- aangepast is aan de taken
- aanpasbaar is:
. de gebruiker heeft de controle over zijn acties, volgorde van de acties...
. in functie van de capaciteiten van de gebruikers: sneltoetsen...
- toelaat fouten op te sporen en te beheersen.
* De gebruikers een adequate vorming gekregen hebben en de software professio-
neel gebruiken.

Wat kan concreet gedaan worden om de situatie onmiddellijk te verbeteren?
Wat moet meer in detail bestudeerd worden?

3.2.8 Fysische omgevingsfactoren

Om specifieke problemen op te lossen:

* rond verlichting, gebruik de SOBANE-strategie, ontwikkeld ter preventie van
risico’s gerelateerd aan verlichting

* rond geluid, gebruik SOBANE-strategie, ontwikkeld ter preventie van risico’s
gerelateerd aan geluid



* rond warmte: gebruik de SOBANE-strategie, ontwikkeld ter preventie van
risico’s gerelateerd aan thermische omgevingsfactoren

* rond de aanwezigheid van elektrische apparaten, gebruik de SOBANE-strategie,
ontwikkeld ter preventie van risico’s gerelateerd aan elektriciteit

* rond brand, gebruik de SOBANE-strategie, ontwikkeld ter preventie van risico’s
gerelateerd aan brand.

Wat kan concreet gedaan worden om de situatie onmiddellijk te verbeteren?
Wat moet meer in detail bestudeerd worden?

3.2.9 Organisatie van de werktijden (Fiche 21)

Controleer of:
* Pauzes op regelmatige tijdstippen worden ingelast
* Micropauzes ter recuperatie georganiseerd zijn.

Wat kan concreet gedaan worden om de situatie onmiddellijk te verbeteren?
Wat moet meer in detail bestudeerd worden?

3.2.10 De vorming (Fiche 23)

Controleer of:
* De verschafte vorming adequaat is:
- kantoorinrichting
- ideale positie van het beeldscherm, het toetsenbord, de muis, de hulpmiddelen,
de documenten...
- de ideale werkhouding (Fiche 2)
- de instelling van de stoel en het werkvlak (Fiches 7 en 13)
- de instelling van het beeldscherm: helderheid, contrast, grootte van de karak-
ters...
- de software
- de pauzes en de ontspanningsoefeningen (Fiches 21 en 22)
* Elke nieuwe werknemer of alle werknemers na een wijziging van de werksituatie
een vorming gekregen hebben rond deze topics.
* De gebruiker de gekregen informatie omzet in de praktijk.

Wat kan concreet gedaan worden om de situatie onmiddellijk te verbeteren?
Wat moet meer in detail bestudeerd worden?

3.2.11 Synthese

Voor elke werkpost
* Formuleer een oordeel over de bestaande situatie: (Fiches 25 en 26)
- vindt u de situatie: (Fiches 3 en 4)
. aanvaardbaar
. te controleren door een expert
. niet aanvaardbaar en onmiddellijk te verbeteren
¢ Lijst van de te nemen preventie/verbeteringsmaatregelen (Fiche 5)
- wie doet wat en wanneer en met welke prioriteit, vanaf de antwoorden aan
deze vragen:
Wat kan concreet gedaan worden om de situatie onmiddellijk te verbete-
ren? Wat moet meer in detail bestudeerd worden?
* Restrisico na preventie
- evalueer de mogelijke, toekomstige situatie wanneer de voorziene preventie/ver-
beteringsmaatregelen effectief uitgevoerd werden.
* Noodzaak tot diepgaandere Expertise (niveau 4):
- bepaal waarop deze Expertise steunt
- bepaal hoe dringend deze Expertise is.
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3.2.12 Maatregelen op korte termijn

* Welke?
* Wie!
* Wanneer?

3.2.13 Gezondheidstoezicht (Fiche 24)

* voorafgaande gezondheidsbeoordeling op het ogenblik van de aanstelling
* periodieke gezondheidsbeoordeling

3.3 ER N

3.3.1 Samenvatting van de resultaten van de analyse

Het verslag bestaat uit een samenvatting van alle tot op dat ogenblik bekomen infor-
matie. Zowel oplossingen en/of verbeteringen die gepland of reeds uitgevoerd zijn,
worden er in weergegeven.

Dit verslag omvat:

* De samenvatting van de punten van voor de Analyse:

- de wijze waarop het probleem naar boven kwam en hoe het omschreven werd
in het begin;

- de grote lijnen van de Opsporingsstudie met de operatoren en hun staf;

- de herziening van de resultaten van de Observatie: de vastgestelde aspecten en
de voorgestelde oplossingen.

* De resultaten van de Analyse en de voorgestelde oplossingen. Het bijgevoegde
syntheseverslag wordt hiervoor gebruikt. Dit verslag overloopt de verschillende
punten van de Analysemethode.

* 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 de operatoren;

- dat zij niet tegenstrijdig zijn met de productiviteits- en rentabiliteitseisen van het
bedrijf.

* Een synthese van de technische of organisatorische oplossingen en verbeteringen
met een voorstel van wie wat doet, wanneer, hoe en tevens hoe de follow-up
verloopt.

* De maatregelen die eventueel genomen moeten worden om de operatoren cor-
rect in te lichten en op te leiden over: de beste werkmethodes om taken uit te
voeren en de werkmethodes die vermeden moeten worden. Er dient ook informa-
tie gegeven te worden over de gezondheids- en veiligheidsrisico's.

* Een samenvatting van de aspecten die niet opgelost werden en waarvoor een bij-
komende Expertise noodzakelijk is.

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

Een meer gedetailleerde beschrijving van de wijze waarop het verslag dient gemaakt te wor-
den en de manier van presentatie aan de directie en de werknemers, bevindt zich in de
algemene inleiding van de SOBANE-methode.



3.3.2 Het verslag

Synthesedocument voor het verzamelen van informatie:
* aan te passen aan de situatie
¢ te gebruiken voor het opstellen van het verslag

Bedrijf :
Werksituatie :
Coordinator :

Personen die aan deze studie hebben deelgenomen :
Data:

Factor |Observaties |Preventie Bescherming

1. Werkpost
¢ ldeale houding | | T

“I:'\\.

2. Kantoorruimte en bureelinrichting

* Type van het bureau

* Bureau-oppervlak

* Scheiding

3. Het werkvlak

* Afmetingen en vorm

* Instelbaar in hoogte

¢ Inclinatie

* Opbergen van kabels

* Adequate vorming

4. De hardware

¢ Voldoen aan de normen

* Instelling van het scherm

¢ Het toetsenbord

* Muissysteem

¢ Adequate vorming

5. De stoel

¢ Voldoen aan de normen

* Bekleding

¢ Armsteunen

e Zitting

* Gebruiksaanwijzing

* Adequate vorming

6. Hulpmiddelen

* Voetensteun

¢ Documentenhouder

¢ Adequate vorming

7. De software

* Aangepast aan de taken

* Flexibiliteit

« Correctie van fouten

* Adequate vorming




Factor |Observaties |Preventie Bescherming

8. Fysische omgevingsfactoren

* Verlichting | |

* Geluid

e Thermische factoren

— * Elektrische ongevallen
— = — * Brand
M@ Om specifieke problemen op te lossen op dit domein is het aangeraden om de Observatiemethode
van SOBANE toe te passen, ontwikkeld ter preventie van deze specifieke risico’s.
Factor Observaties Preventie Bescherming
9. Organisatie van de werktijden
1] * Pauzes

* Micropauzes

10. Vorming

* De inrichting van de werkpost

* De ideale positie van het
materiaal

* De instellingen

* De software

* De pauzes

Ontspanningsoefeningen

11. Synthese

Werkpost

Oordeel

Actueel risico Restrisico

EXPERTISE

L Doelstellingen
Prioriteit

* Wie doet wat, wanneer, in volgorde van prioriteit?

Wie

Wat

Wanneer

o welke?
* wie?
¢ wanneer?

12. Maatregelen op korte termijn:

13. Gezondheidstoezicht

* voorafgaande gezondheidsbeoordeling op het ogenblik van de aanstelling
* periodieke gezondheidsbeoordeling
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De bedoeling van deze brochure is niet te beschrijven hoe de expertise moet
worden uitgevoerd, maar wel aan te geven

» wat de expertise moet behelzen

e wat ze moet opleveren

4.1 DOELSTELLINGEN

Door een zeer nauwgezette studie, beter karakteriseren van sommige problemen
gerelateerd aan de kantoorinrichting, de software, de organisatie van de werktijden...

42 WIE ?
Mensen uit het bedrijf zelf en de preventieadviseur, bijgestaan door een expert die
beschikt over:

* de nodige meet- en interpretatie-instrumenten
* de technische bekwaamheden om specifieke oplossingen uit te werken.

43 HOE?

Aansluitend bij de Analyse en op vraag van de mensen uit het bedrijf en de pre-
ventieadviseur, zal de expert, volgens de omstandigheden:

¢ de ruimtelijke organisatie van de werkposten herzien

* de organisatie van de werktijden herzien

* bepaalde specifiecke materialen herzien

* bepaalde software herzien

* de vorming, aangepast aan de leeftijd en de ervaring van de werknemers, herzien

4.4 VERSLAG

Er wordt geen werkdocument voorgesteld. De expert stemt de verzamelde infor-
matie af op de onderzochte werksituatie.

De Expertise moet evenwel steeds de volgende punten omvatten:
¢ de verantwoording van de gebruikte technieken

* de aanbevolen preventie/verbeteringsmaatregelen

* het restrisico na preventie/verbetering

Er moet opnieuw een samenvatting worden gemaakt:
* door de mensen uit het bedrijf zelf
* bijgestaan door de preventieadviseurs en de experts.
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