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Verslag van de Observatiestudie


EVALUATIE, PREVENTIE EN VERBETERING VAN RISICO’S GERELATEERD AAN BEELDSCHERMWERK
Verslag van de SOBANE Observatiestudie, niveau 2
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Canvas van de verzamelde informatie:

· aan te passen aan de situatie in kwestie

· te gebruiken voor het opstellen van een rapport

Onderneming :

Werksituatie:

Coördinator:

Deelnemers aan de studie: 

Datum:

toepassing

Een meer gedetailleerde beschrijving van de toepassing van de Observatie methodes 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 1, Opsporingmethode (Déparis), en de deelnemers zouden dezelfde moeten zijn:

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

2. Aanduiden van een coördinator.
3. Voorbereiding van de coördinator: hij leest de Observatie-methode grondig, leert hoe ze te gebruiken en past ze aan de betrokken arbeidssituatie aan. 
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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
arbeidssituatie, 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 coördinator 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 coördinator een syntheseverslag van de voorgestelde 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 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 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 coördinator het observatieniveau zelf sturen. Dit gebeurt best in samenwerking met 1 of 2 werknemers en het overleg kan eventueel op de werkvloer georganiseerd 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 worden.

Samenvatting van de resultaten van de observatie

Het verslag bestaat uit een samenvatting van alle tot op dat ogenblik bekomen informatie. 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 bijgevoegde syntheseverslag wordt hiervoor gebruikt. Dit verslag overloopt de verschillende 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. 

· 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 bijkomende Analyse noodzakelijk is.

· Een samenvatting van dit eindverslag waarin op 1 bladzijde de belangrijkste technische oplossingen opgenomen worden .
Een meer gedetailleerde beschrijving van de wijze waarop het verslag dient gemaakt te worden en de manier van presentatie aan de directie en de werknemers, bevindt zich in de algemene inleiding van de SOBANE methode.

Schets van de algemene situatie van de kantoorruimte met : 

· Schema van de inrichting van het lokaal : plaatsing van de bureaus, verlichting, vensters

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


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

	Factor
	Observaties
	Preventie Bescherming

	1. Werkruimte

	· Voldoende rond het bureau
	
	

	· Opbergruimte
	
	

	· Orde en netheid
	
	

	· Uitzicht en privacy 
	
	

	2. Kwaliteit van het bureau of het werkvlak 


	· Afmetingen
	
	

	· Staat
	
	

	· Hoogte
	
	

	· Comfort voor de benen 
	
	


	3. De stoel

	· Stabiliteit
	
	

	· Staat
	
	

	· Verplaatsingsmogelijkheid
	
	

	· Comfort
	
	

	· zitting 
	
	

	· rugleuning 
	
	

	· armsteunen
	
	

	· Instelmogelijkheden 
	
	


	Factor
	Observaties
	Preventie Bescherming

	4. De hardware

	· Materiaalkwaliteit: 
	
	

	· het beeldscherm 
	
	

	· het toetsenbord
	
	

	· de muis
	
	

	· Materiaalpositie 
	
	

	· het beeldscherm
	
	

	· het toetsenbord
	
	

	· de muis
	
	

	5. Hulpmiddelen

	· Documentenhouder:
	
	

	· Voetensteun
	
	

	· Beeldschermdrager
	
	

	· Headset
	
	

	· Toetsenbordlade
	
	

	6. De software

	· Aanpassing aan het werk
	
	

	· Gebruiksvriendelijkheid
	
	

	· Correct gebruik
	
	


	Factor
	Observaties
	Preventie Bescherming

	7. Fysische omgevingsfactoren

	· Verlichting
	
	

	· Geluid
	
	

	· Thermische factoren
	
	

	· Elektrische ongevallen
	
	

	· Brand
	
	


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.

8. Synthese

	Post
	Oordeel
	ANALYSE

Prioriteit
	Doelstellingen

	
	Actueel risico
	Rest-risico
	
	

	
	
	
	
	


· Wie doet wat, wanneer, in welke volgorde van prioriteit
	Wie
	Wat
	Wanneer

	
	
	


9. Maatregelen op korte termijn: 
· Welke?

· Wie?

· Wanneer?
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