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Kantoorongevallen


	Herinnering aan de doelstellingen van deze module:
Aan het einde van de module moeten de deelnemers:
· de voornaamste risico's kennen in verband met hun dagelijkse activiteiten op kantoor en tijdens de trajecten;
· de regels kennen voor een goede handelswijze;
· in staat zijn om het verschil te maken tussen een goede en een slechte handelswijze in de kantoren en tijdens de trajecten.




Dit document is de handleiding voor de cursusleider. U kunt 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.

Voorvereisten: E-learning gouden regel nr. 2, verkeer. 

Aandachtspunten voor de voorbereiding van de module:

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 “Mijn veiligheid en gezondheid op het werk” (een per deelnemer);
· u moet een exemplaar per deelnemer hebben van de tekening “Riskante situaties”;
· als de vestiging/dochteronderneming te maken heeft met tweewielers, moet een module over hun gebruik worden ontwikkeld; hierin worden de risico's gepresenteerd van het tweewielerverkeer en de te nemen voorzorgsmaatregelen. 



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.

Wij gaan nu de risico's bekijken die verband houden met de kantooractiviteiten en hoe wij moeten handelen om deze risico's te voorkomen, met inbegrip van het woon-werkverkeer. 
Controleer of de inhoud voor iedereen duidelijk is.
Beantwoord de eventuele vragen.

5 min			00:05

Deel 1: 
Doel van dit deel: de deelnemers begrijpen dat de risico's in verband met de kantooractiviteiten betrekking hebben op vallen, elektrische gevaren, gezondheidsproblemen door het werk achter een beeldscherm en risico's bij tilwerkzaamheden.

Wij beginnen met de risico's van het werk in de kantoren.
Vertoon dia nr. 3.

Hier ziet u een afbeelding van een aantal gevaarlijke situaties in een kantoor. Ik stel voor om per tweetal te proberen zo veel mogelijk gevaarlijke situaties te identificeren en het hiermee verbonden risico te omschrijven.

Laat de deelnemers de tweetallen vormen.
Schrijf de instructies op het bord en controleer of ze voor iedereen duidelijk zijn.
De tweetallen hebben 30 minuten om:
· zo veel mogelijk gevaarlijke situaties te identificeren;
· de risico's die ermee verband houden te beschrijven.

Organiseer na 30 minuten een discussie waarin de tweetallen uitleg geven over de gevaarlijke situaties en de bijbehorende risico's die zij hebben gevonden. Noteer gaandeweg de genoemde risico's op het bord.

Laat nadat de tweetallen al hun antwoorden hebben gegeven, de situaties zien in de dia (omcirkeld na een klik). Bedank de deelnemers en vertoon dia nr. 4 over de top vijf van de kantoorrisico's.
Licht toe dat het risico van de tilwerkzaamheden diepgaander wordt behandeld in een aanvullende module.
Vraag welk soort voorzorgsmaatregelen de deelnemers zouden invoeren om deze risico's te voorkomen (behandel een voor een de vijf risico's). Schrijf ze op het bord.


Om deze risico's het hoofd te bieden, stel ik voor om nu samen de voorzorgsmaatregelen te bekijken die hiermee verband kunnen houden.
Vertoon de drie dia's (nr. 5, 6 en 7) en vraag bij elke dia een deelnemer om deze hardop voor te lezen.

Als een vraag wordt gesteld, nodig dan eerst de groep uit om deze te beantwoorden. Geef alleen een antwoord of toelichting als de groep hier niet toe in staat is.

Nu wij de voorzorgsmaatregelen hebben bekeken, stel ik u voor om tweetallen te vormen en een lijst te maken van vijf goede en vijf slechte handelswijzen in de dagelijkse werkzaamheden (gedrag dat u in de praktijk al hebt gezien, dat u gevaarlijk lijkt in het kantoor ...).
Geef vijf minuten de tijd en vraag dan aan elk tweetal om vijf goede en vijf slechte handelswijzen te noemen.
Geef daarna een samenvatting door dia nr. 8 te presenteren en naar de praktijk te vertalen door een korte rondvraag te organiseren.

En voor u? Welk verband legt u tussen wat wij hebben behandeld, de voorzorgsmaatregelen, de goede handelswijzen en uw eigen dagelijkse werkzaamheden?
Vraag naarmate de deelnemers antwoorden zo nodig een toelichting:

Welke risico's betreffen u rechtstreeks?
Welke acties gaat u in uw kantoor ondernemen om deze risico's te beperken? 
Laat alle deelnemers een kort antwoord geven.


60 min			01:05

Deel 2: 
Doel van dit deel: de deelnemers begrijpen dat de risico's in verband met de kantooractiviteiten ook betrekking hebben op het woon-werkverkeer.

Ik stel voor om nu de risico's te bekijken die verband houden met het woon-werkverkeer.
Preciseer de reikwijdte:
· het verkeer betreft de automobilisten;
· maar ook de voetgangers;
· de risico's van de autoritten voor Total zijn het onderwerp van een aparte cursus.

Alle deelnemers hebben een e-learning gevolgd over de gouden regel nr. 2. Vertoon ter herinnering dia nr. 9 over de gouden regel nr. 2 en vraag de deelnemers of zij commentaar hebben op deze e-learning (moeilijkheden bij de toepassing, onduidelijkheid over bepaalde punten of algemene opmerkingen).
Beantwoord eventuele vragen en leg daarna het verband met het spel door uit te leggen dat u nu in een spelvorm wilt zien of de risico's goed zijn begrepen. 

Ik stel u een spel voor over de gouden regel inzake het verkeer.

Vertoon dia nr. 10 en vraag aan de hele groep om de zeven fouten te vinden die in deze tekening zijn verborgen.
· 1 Te hoge snelheid
· 2 Telefoneren tijdens het rijden
· 3 Onveilig geladen materiaal
· 4 Slecht bevestigde nummerplaat
· 5 Inhalen over de witte streep
· 6 Passagier zonder veiligheidsriem
· 7 Te groot aantal passagiers


Zoals in de vorige oefening, stel ik u nu voor om een lijst te maken van de goede en slechte handelswijzen tijdens het woon-werkverkeer.

Organiseer dezelfde oefening als hiervoor door de deelnemers te vragen tweetallen te vormen en drie goede en drie slechte handelswijzen te noteren.

Geef vijf minuten de tijd en laat daarna elk tweetal zijn antwoorden geven.

Bedank de deelnemers, deel de brochure “Mijn veiligheid en mijn gezondheid op het kantoor” uit en vraag om de bladzijdes 4 en 5 te lezen en het gedrag te onderstrepen dat zij in praktijk willen brengen.

Geef vijf minuten, vertoon daarna de dia's 11 en 12 over de gouden regel nr. 2 toegepast op de kantooractiviteiten en vraag aan een vrijwilliger om ze voor te lezen.

Bedank de vrijwilliger en vraag of dit voor iedereen duidelijk is. Beantwoord eventuele vragen en organiseer daarna een rondvraag waarin iedereen een of twee acties kan noemen die hij in praktijk wil brengen.


Als de vestiging te maken heeft met tweewielers, moet door de vestiging een module over hun gebruik worden ontwikkeld. Hierin worden de risico's gepresenteerd van het tweewielerverkeer en de te nemen voorzorgsmaatregelen. 


Bedank de deelnemers.



15 min			01:20
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