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De Gouden regels

	Herinnering aan de doelstellingen van deze module:
Aan het einde van de module, moeten de deelnemers:
– de 12 Gouden regels van de groep kennen en het nut van hun toepassing begrijpen;
– begrijpen dat dit een belangrijk element is van de veiligheidswaarde van de groep;
– de certificatietest voor de regel “Handelingen en houdingen” met succes afleggen.



Dit document is de handleiding voor de cursusleider. U moet deze handleiding volgen want hij bevat alle elementen voor de realisatie van deze module: 
· instructies voor de oefeningen; 
· verwijzingen naar de begeleidende Powerpoint-presentatie en/of andere hulpmiddelen zoals video's of e-learning; 
· vragen die u aan de deelnemers kunt stellen; 
· eventueel te gebruiken oefeningen.

Geschatte duur: 1:20 uur

Pedagogische uitvoering: Presentatie in de cursusruimte met een e-learning over een van de 12 Gouden regels (“Handelingen en houdingen”).

Voorvereisten: geen 

Aandachtspunten voor de voorbereiding van de sequentie:

Wij raden u aan om voor de start van deze module de volgende punten te controleren:
· u moet beschikken over voldoende exemplaren van de brochure met de Gouden regels;
· de toegang tot de e-learning moet beschikbaar zijn en elke deelnemer moet beschikken over een computer.

In de trajecten moeten de deelnemers na deze module de volledige e-learning over de 12 Gouden regels volgen. Het is van belang om in deze module de tijd te nemen om de e-learning over de derde regel “Handelingen en houdingen” te vertonen zodat de deelnemers voor een regel gecertificeerd zijn en het doel van de e-learning begrijpen. Dit kan ook voorkomen dat de deelnemers later eventuele moeilijkheden ontmoeten.




Ontvangst van de deelnemers: 

Welkom bij deze module. 
Om te beginnen gaan we eerst samen de doelstellingen en het verloop van deze module bekijken.
Vertoon dia nr. 2.

Deze module is bedoeld om u de Gouden regels van Total te presenteren en hun doel uit te leggen. Het zijn eenvoudige regels van gezond verstand. Er zijn in totaal 12 regels. Wij zullen eerst bekijken waarom de Total-groep deze Gouden regels heeft ingevoerd. Daarna zullen wij ze een voor een bespreken.
Controleer of de inhoud voor iedereen duidelijk is.
Beantwoord de eventuele vragen.

5 min			00:05

Sequentie 1: 
Doel van de sequentie: de deelnemers begrijpen dat de 12 Gouden regels een antwoord zijn op de ongevallenstudie en dat iedereen ze moet kennen en toepassen. 

Voordat wij de voorschriften in detail behandelen, stel ik voor om de tekst van de ceo van Total te bekijken, die de brochure met de Gouden regels inleidt.
Deel aan elke deelnemer een brochure met de Gouden regels uit.

Vraag een vrijwilliger om de tekst voor te lezen en vraag daarna:

Zijn er in deze tekst elementen die u niet volkomen duidelijk lijken en die behoefte hebben aan een toelichting?
Als er vragen zijn, formuleer dan deze vraag en stel hem aan de andere deelnemers om een antwoord te verkrijgen.
Vraag de deelnemers om een samenvatting van deze tekst te geven en help ze eventueel:
1.  De Gouden regels zijn een antwoord op de ongevallenstudie.
2. Zij moeten strikt door iedereen in acht worden genomen om ongevallen te voorkomen.
3. Het niet in acht nemen van de Gouden regels kan leiden tot strafmaatregelen.


15 min			00:20

Vertoon dia nr. 3.

Dit zijn de 12 Gouden regels. Zij gelden voor alle bedrijfstakken, dochterondernemingen, vestigingen… en betreffen alle activiteiten van de Total-groep.
Wij gaan ze nu een voor een behandelen. Als onderweg ergens een vraag bij u opkomt, aarzel dan niet om hem te stellen, zodat wij er samen een antwoord op kunnen geven. Het is belangrijk dat alles voor iedereen volkomen duidelijk is.
Voordat wij ze gaan bekijken, moet u twee cijfers in gedachten hebben. 
Vertoon dia nr. 4.
Vraag om commentaar en laat de deelnemers antwoorden, zonder van iedereen een antwoord te eisen. Geef daarna een samenvatting en leg het verband uit met de volgende sequentie. 
 
Nu gaan wij de regels bekijken.
Laat de regels op de vertoonde dia's (nr. 5 t/m 16) hardop voorlezen, elke regel door een andere deelnemer.
Bedank na elke regel de lezer en vraag aan de andere deelnemers om de regel samen te vatten:

In een paar woorden, wat begrijpt/onthoudt u van deze gouden regel?
Als er vragen rijzen, formuleer dan deze vraag en stel hem aan de andere deelnemers om een antwoord te verkrijgen. Geef zelf alleen antwoord als niemand in staat is om dit te doen of als de gegeven antwoorden kunnen worden verduidelijkt.


Tot besluit, omdat het regels betreft, hebben wij gesproken over een beleid van erkenning en passende sancties. U moet dus weten dat een overtreding van de Gouden regels consequenties heeft.
Vertoon de dia nr. 17 en herinner eraan dat deze Gouden regels essentieel zijn om de veiligheid van iedereen te waarborgen en dat daarom een overtreding leidt tot een strafmaatregel.

20 min			00:40

Om deze presentatie van de Gouden regels af te ronden, stel ik voor om iedereen een voor een te laten uitleggen welke regel hem in zijn beroep het belangrijkste lijkt en waarom. Dit is ook de gelegenheid om nogmaals sommige regels te bespreken die wellicht problemen kunnen geven in de dagelijkse praktijk.
Ik geef u 5 minuten om hierover na te denken met behulp van uw brochure en daarna geef ik u een voor een het woord.
Schrijf de vragen op het bord.
“Welke Gouden regels lijken u in uw beroep het belangrijkste?
Welke gouden regel(s) kunnen in de dagelijkse praktijk problemen geven?”

Geef de deelnemers 5 minuten om na te denken over de vragen en geef hen daarna een voor een het woord. Elke deelnemer moet op beide vragen antwoord geven.

10 min			00:50






Sequentie 2: 
Doel van de sequentie: de deelnemers weten dat zij de 12 e-learnings moeten volgen, weten hoe zij dit moeten doen en hebben de e-learning over de regel “Handelingen en houdingen” voltooid.

Om er zeker van te zijn dat iedereen de 12 Gouden regels kent, heeft de Total-groep 12 e-learnings ontwikkeld, die elke medewerker met succes moet volgen.

Leg het principe uit van de certificatie van de e-learning modules:
de 12 e-learnings in de HSE-integratiecursus moeten beslist worden gevolgd en met succes worden afgerond; elke e-learning eindigt met een quiz.

Leg uit hoe toegang kan worden verkregen tot de 12 e-learnings.
Er zijn twee mogelijkheden:
· de deelnemers kunnen zelfstandig de e-learnings uitvoeren op een moment naar keuze;
· of u acht het wenselijk dat zij technisch worden begeleid bij het doorlopen van de modules. In dit geval is het nodig om de sessies te plannen.

Laat de deelnemers zo mogelijk de e-learning nr. 3 over de regel “Handelingen en houdingen” uitvoeren in de cursusruimte.

Om u te laten zien hoe dit concreet in zijn werk gaat, stel ik u voor om nu te beginnen met de e-learning over de regel nr. 3.

Laat de deelnemers autonoom werken. Help alleen in geval van technische problemen (verbinding maken, navigeren in de module, enz.).

Voor elke deelnemer, wanneer hij klaar is:
· voer met hem een korte nabespreking uit;
· beantwoord zijn vragen of vraag of hij problemen heeft ontmoet bij de uitvoering van deze e-learning;
· wijs erop dat hij nu zelf de resterende 11 e-learnings moet uitvoeren;
· bespreek met hem hoe hij de 11 andere e-learnings wil doen; zelfstandig of tijdens geplande sessies.

Plan zo nodig de sessies.


Bedank de deelnemers.

30 min							01:20
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