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Inleiding

U heeft ervoor gekozen om met de Arboscan-VO een risico-inventarisatie en evaluatie (RI&E) en een
Plan van aanpak op te stellen. De Arboscan-VO is het branche-erkende RI&E-instrument voor het
voortgezet onderwijs en helpt u om de risico’s voor veiligheid en gezondheid in kaart te brengen. In
het bijbehorende Plan van aanpak beschrijft u maatregelen die er op gericht zijn deze risico’s weg te
nemen of, als dat niet mogelijk is, de risico’s te beheersen.

Het opstellen van een RI&E en het maken van een Plan van aanpak kan een forse tijdsinvestering
met zich meebrengen. Daarom kunnen in de Arboscan-VO taken en rollen verdeeld worden.
Bovendien kan het handig zijn om gebruikers hun eigen werkplek of lokaal op eventuele risico’s te
laten inventariseren.

De Arboscan-VO onderscheidt de volgende rollen en taken:
— applicatiebeheerder

— rapporteur

— RIE-co6rdinator

—  RIE-uitvoerder

— taakuitvoerder

— maatregelverantwoordelijke

Rollen en taken worden toegewezen door de ‘applicatiebeheerder’. De applicatiebeheerder heeft alle
rechten in de Arboscan-VO. Vaak is de applicatiebeheerder degene in uw organisatie aan wie de
opdracht gegeven is een RI&E met behulp van de Arboscan-VO op te stellen.

Deze handleiding gaat over de rol van zowel de ‘applicatiebeheerder’ als de ‘RI&E-cobrdinator’.

Als applicatiebeheerder onderhoudt u de applicatie en de instellingen per ‘organisatie’ en u hebt
tevens de rechten van een RI&E-codrdinator en een RI&E-uitvoerder. Concreet betekent dit dat u na
inloggen, geautoriseerd bent voor alle onderdelen.

NB: Werken met de website vereist voorkennis van Windows en Internet.

Mocht u deze vaardigheden (nog) niet beheersen, neem dan contact op met de contactpersoon van
uw school en bespreek de mogelijkheden. Termen zoals ‘hyperlink’, ‘pop up’ en ‘downloaden’ komen
regelmatig terug; er wordt van u verwacht dat u weet wat dit soort termen betekenen en hoe u ze
gebruikt.
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Aanmelden

Via de inlogpagina kunt u inloggen met uw gebruikersnaam en wachtwoord.

v

arboscan-vo

Aanmelden

Gebruikersnaam: I

Wachtwoord: I

Aanmelden

Wachtwoord vergeten

Wachtwoord vergeten

Als u uw gebruikersnaam nog weet, maar uw wachtwoord niet meer, typ dan op de inlogpagina uw
gebruikersnaam in en klik daarna op 'Wachtwoord vergeten'. Het wachtwoord wordt dan gemaild naar
het e-mailadres dat bij de ingevoerde gebruikersnaam hoort.

Gebruikersnaam en wachtwoord vergeten

Als een RI&E-coérdinator, een RI&E-uitvoerder of andere gebruiker zijn/haar gebruikersnaam niet
meer weet, dan kunnen zij contact opnemen met de applicatiebeheerder. De applicatiebeheerder kan
in het tabblad Beheer | Gebruikers beheren een nieuw wachtwoord genereren.

Bent u applicatiebeheerder en bent u uw gebruikersnaam vergeten, neem dan contact op met Voion,
045 — 579 6024 of info@voion.nl, of Humatix (helpdesk@humatix.nl , tel: 020 - 420 64 99).

'Afmelden’ en 'Gegevens (en wachtwoord) wijzigen'

Als u ingelogd bent in de Arboscan-VO staat rechtsboven in het scherm steeds 'Afmelden’. Door hier
op te klikken logt u uit.
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Afrnelden

Gegevens gebruiker

Gebruikersnaam: New_App

M.
applicatiebeheerder
E-rnailadres: N, App@SGD.nl

Volledige naam:

U komt dan opnieuw op de inlogpagina.

U kunt zelf uw gegevens en uw wachtwoord wijzigen via de knop 'Gegevens wijzigen...' op de
welkompagina. Als u op ‘Gegevens wijzigen' klikt, dan ziet u onderstaand scherm.
De gebruikersnaam kunt u niet wijzigen.

' RI&E Woortgezet Onderwijs | SG De Testcase afmelden

arhoscan-vo
Gegevens wijzigen
Woer de wijzigingen in en klik op 'Opslaan'.
U ontvangt géén e-rmailbericht met de gewijzigde gegevens.

Gebruikersnaam:  Mew_App

‘“olledige naam: * Il\l Applicatiebeheerder {Woornaam en achternaam, bijv. Jan van den Berg)

E-mailadres: IN.App@SGD.Hl

Wachtwoord wijzigen

Nieuw wachtwoord: I
wachtwoord herhalen: I

Opslaan Annuleren

Het opslaan van gegevens

Op verscheidene plekken in de applicatie worden gegevens opgeslagen door op een knop 'Opslaan’
te klikken.

01-09-2012 5



Hét hulpmiddel voor het vitvoeren . I N

van een risico-inventarisatie en evaluatie

in het voortgezet onderwijs . . e
Arbeidsmarkt & Opleidingsfonds

ar h 0SCan-vo voortgezet onderwijs

RI&E’s starten, beheren en overzichten maken

De Arboscan-VO heeft twee niveaus. De eerste is het zogenoemde hoofdmenu: Het niveau waarop u
(deel)RI&E’s en enquétes kunt aanmaken en beheren, gebruikers kunt toevoegen en beheren, etc.
Het tweede niveau is het zogenoemde RI&E-proces.

Met RI&E-proces wordt het niveau binnen een geopende RI&E bedoeld. Dit ligt een niveau lager dan
het hoofdmenu en biedt uitsluitend informatie over de geopende RI&E.

Beide niveaus bevatten ieder een eigen unieke set tabs. Afhankelijk van de rol waarmee u bent
ingelogd, worden bepaalde tabs zichtbaar. Voor de applicatiebeheerder zijn in het hoofdmenu alle
tabbladen zichtbaar. Alleen het tabblad ‘Beheer’ is niet voor de RI&E-cobrdinator beschikbaar.

Gebruikersgegevens wijzigen (tabblad 'Welkom')

Na aanmelding opent het tabblad * Welkom’. Hier kunt u uw eigen gegevens, met uitzondering van uw
gebruikersnaam, wijzigen.

’ RI&E Yoortgezet Onderwijs | SG De Testcase Afrmelden

arhoscan-vo

Welkam | Beheer || Overzicht RIE's || Overzicht maatregelen H Overzichtrapportage || Overzicht enquétes

welkom N. Applicatiebeheerder

Met dit systeem kunt u in 3 stappen een Risicoinventarisatie en - evaluatie (RIE) eenvoudig samenstellen en uitvoeren. Als RIE- Gegevens gebruiker
codrdinator kunt u bovendien gegevens over uw organisatie en gebruikers beheren alsmede managementrapportage over alle RIE's Gebruikersnaam: New_aApp
opuragen, -

Volledige nasm: Al licatisheheerd
Door telkens op “Werder' te klikken wordt u wanzelf door het systeem en langs de stappen van de RIE geleid. Na de voorbersidende EENEE SR ENEREER

stappen stelt u in de stap Inventariseren eventuele knelpunten vast door voor iedere module de vragen te beantwoorden. Evalueren E-malladres: N.App@SGD.nl
is de stap waar u vervalgens voor de gesignaleerde knelpunten een risicobeoordeling toevoegt, In de stap Maatregelen bepaalt u de
prioriteit en kiest u de maatregelen om het knelpunt aan te pakken. De laatste stap is Rapporteren. Hier kunt u diverse rapporten
aanmaken. Met de knop Yerder komt u vanzelf langs alle onderdelen. Het is ook mogelijk om op de tabbladen te klikken. U kunt zo
altijd schakelen tussen de stappen.

voor de Arboscan-v0 is een handleiding beschikbaar,

Arboscan-VO voor uw school inrichten (tabblad ‘Beheer’)

Dit tabblad is uitsluitend beschikbaar voor de applicatiebeheerder.

Subtabblad ‘Structuur’

Als applicatiebeheerder maakt en beheert u een (organisatie)'structuurboom' met daarin hiérarchisch
alle onderdelen binnen de organisatie waarover een RI&E wordt uitgevoerd. Doordat u alleen de
structuur en de naamgeving van de verschillende te inventariseren onderdelen beheert, is
consistentie gewaarborgd. Vooral ook omdat de namen van de organisatieonderdelen elders in de
applicatie vanuit dit overzicht aan de RI&E's worden gekoppeld.

’ RIAE Voortgezet Onderwijs | Arbo ¥O Afmelden

arhoscan-vo

Structuur

Owerzichtrappaortage || Overzicht enguétes

Organisatiestructuur

Hieronder kunt u onderdelen in uw organisatie weergeven waarover een RIE moet worden uitgevoerd,
Dit kan op basis van het organogram, maar er kan ook voor een andere indeling worden gekozen,
Bij het voorbereiden van de RIE kunt u de namen in dit overzicht koppelen aan een RIE.

Selectesr een knoop in de boom om die te bewsrken of am er sen organisatizonderdsel onder toe te voegen.

Grasnisstieonderdelen kunnen in de boom naar sen andere plaats warden gesleept (drag & drop) waar ze automatisch alfabetisch wordsn gesartesrd.
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Let op!

De juiste indeling van de organisatiestructuur is van groot belang. Dit bepaalt in belangrijke mate de
structuur van het RI&E-proces, hoe doelmatig deze is en de wijze waarop arbeidsrisico’s inzichtelijk
worden. Lees daarom ter voorbereiding eerst de gebruikershandleiding.

Hieronder staat een schematisch voorbeeld van een organisatiestructuur. Deze structuurboom is
gebaseerd op een organogram, maar het is ook mogelijk om uit te gaan van andere indelingscriteria
(zie paragraaf 2.1 van de gebruikershandleiding ).

Als onder een organisatieonderdeel één of meer niveaus staan, dan staat er voor dat onderdeel een
'mapje' *. Voor een onderdeel waar niets meer ‘onder' komt, staat als symbool een 'blaadje' **. Aan
ieder organisatieonderdeel, ongeacht of er een ‘mapje’ of een ‘blaadje’ voor staat, kan later een of
meerdere RI&E’s worden gekoppeld.

*a **D

' RI&E Voortgezet Onderwijs | SG De Testcase

arboscan-vo

Welkom | FEE Owerzicht RIE's || Owverzicht maatregelen || Overzichtrapportage || Overzicht enguétes

QOrganisatiestructuur

Hieronder kunt u onderdelen in uw organisatie weergeven waarover een RIE moet worden vitgevoerd.

Dit kan op basis van het organagram, maar er kan ook voar een andere indeling worden gekaozen.

Bij het voorbereiden van de RIE kunt u de namen in dit overzicht koppelen aan een RIE.

Selecteer een knoop in de boarn orn die te bewerken of om er een organisatieonderdeel onder toe te voegen.

Organisatieonderdelen kunnen in de boom naar een andere plaats worden gesleept (drag & drop) waar ze automatisch alfabetisch worden gesorteerd,

Organisatieonderdelen

= bestuursbureau

Gegevens
-3 Hoofdlokatie Maam organisatieonderdeel;
] avo Nevenlokatie pra
D wrnbo Aantal medewerkers:
= Nevenlokatie daaldreef 35
[ avo
[ wmbao
SR icveniokatie pro

'Mappen' en 'blaadjes’ in de boom worden alfabetisch gesorteerd (vergelijkbaar met mappen in de
Verkenner en in Outlook). Om een specifieke volgorde af te dwingen kunnen voorloopnummers (01,
etc.) worden gebruikt.

Mappen en blaadjes kunnen met ‘drag and drop’ van de ene knoop naar de andere worden
verplaatst. Sleep de map of het blaadje naar de plaats van bestemming met de muis.

Nieuw... | Nieuw organisatieonderdeel toevoegen

Selecteer de naam in de boomstructuur waaronder een organisatieonderdeel moet worden
toegevoegd en klik op 'Nieuw...".

01-09-2012 7
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Naam organisatieonderdeel

Vul in het veld 'Naam organisatieonderdeel' een zinvolle, goed herkenbare naam in. Gebruik
maximaal 25 tekens. Zorg dat iedere naam uniek is, dus niet wordt herhaald. Identificatie ervan buiten
de context van de organisatiestructuur is dan moeilijk of wellicht niet mogelijk. Voorbeeld: u hebt een
keuken op 2 locaties. Plaats dan niet onder elke locatie een organisatieonderdeel ‘Keuken’ maar
‘Keuken locatie 1’ en ‘Keuken locatie 2’.

Aantal medewerkers

In dit veld kan het aantal medewerkers worden ingevuld dat werkzaam is bij het betreffende
organisatieonderdeel. Het veld is optioneel.

Wijzigen... | Organisatieonderdeel wijzigen
'Wijzigen' betekent in dit geval de naam van een organisatieonderdeel wijzigen.

Selecteer de betreffende naam in de boomstructuur (aanklikken, zodat deze blauw wordt); klik op
'Wijzigen...', wijzig de naam in het veld 'Naam organisatieonderdeel' en klik op 'Opslaan’.

Verwijderen... | Organisatieonderdeel verwijderen
Selecteer de naam van het onderdeel dat u wilt verwijderen en klik op 'Verwijderen'.

Gebruikers toevoegen aan de Arboscan-VO (subtabblad ‘Gebruikers’)

Als applicatiebeheerder kunt u hier gebruikers aanmaken en beheren. In de praktijk zullen op deze
plaats in de applicatie vooral gebruikers worden aangemaakt met de rol RI&E-cobérdinator en RI&E-
uitvoerder (en eventueel applicatiebeheerder). Gebruikers met de rol taakuitvoerder en
maatregelverantwoordelijke worden zonodig verderop in de applicatie aangemaakt. Deze gebruikers
verschijnen daarna wel op deze pagina en kunnen hier worden beheerd en bewerkt.

’ RI&E Yoortgezet Onderwijs | Arbo WO Afrmelden

arboscan-vo

welkom Overzicht RIE's || Overzicht maatregelen || Overzichtrapportage || Overzicht enquétes

Gebruikers beheren

Gebruikersnaam | Volledige naam E-mailadres | Organisatieonderdeel | Rollen |
Applicatiebeheerdert Applicatiebeheerder M. App@S G0Nl Applicatiebeheerder, Rapporteur, RIE-codrdinatar, RIE-uitvoerde
Cordinator . Cordinator CO@EG0.N RIE-codrdinator, RIE-uitvoerder
Matuurkunde, D1 Docent natuurkunde D.Matuurkunde@sGo.nl Taakuitvoerder
Scheikunde, D Docent Scheikunde D.Scheikunde@SGo.nl RIE-codrdinator
haatregeherantwoordelij H. Maatregelerantwoordelijke H.Maat@SGh.n Maatregeherantwoordelijke
Hoofd Pend Hoofd Peni PO@EG0n Applicatiebeheerder, RIE-uitvoerder, Taakuitvoerder
Rapporteur! R. Rapporteur R.Rap@3G0.nl Rapporteur
Uitvoerder RIE Uitsoerder @S Ghun RIE-uitvoerder

Werwijderen...

Nieuw... | Nieuwe gebruiker toevoegen
Klik om een nieuwe gebruiker aan te maken op 'Nieuw...". U ziet dan het volgende scherm.
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Nieuwe gebruiker toevoegen

wul de gegevens van de nisuwe gebruiker in en geef de gebruiker é¢n of meer rollen.
Ma opslaan ontvangt de nieuwe gebruiker automatisch sen e-mailbsricht mst gebruikersnaam, wachtwaord, roltlen) en inlogpagina.

Gebruikers met uitsluitend de rol Taskuitvosrder ontvangen géén bericht.

Gebruikersnaam: * I\ (#chternaam zonder voorvoegsels, bijw, Berg of generieke naam bijv, Clusterhoofd010203)

Volledige naam: * | (Woornaam en achternaarm, bijv. Jan van den Berg)

E-msiladres: * |

Geef de gebruiker é€n of meer rollen,
Klik op een rol am sen beschrijving van dis rol ts zien.
Rollen: *
applicatiebehesrder
Rapporteur
RIE-codrdinator
RIE-uitvoerder
Taakuitvoerder

-
-
-
-
-
-

Maatregelverantuaordelijke

Annularen

Voer in het scherm 'Nieuwe gebruiker toevoegen' de gegevens van de nieuwe gebruiker in. Gebruik
voor de gebruikersnaam bij voorkeur de achternaam, zonder eventueel voorvoegsel, of kies een
generieke naam, bijvoorbeeld gebaseerd op de bijoehorende functie.

Begin bij het invoeren van de 'Volledige naam' met de voorletters of de voornaam en daarna de
achternaam. De 'Volledige naam' wordt op verschillende plaatsen in de applicatie gebruikt en de
gebruiker wordt er mee welkom geheten.

Ken de gebruiker vervolgens één of meer rollen toe door vinkjes te plaatsen. Door op de naam van de
rol te klikken verschijnt de beschrijving van de rechten die horen bij die rol. De rol taakuitvoerder kan
niet worden gekozen omdat men in deze rol geen gebruikersnaam en wachtwoord ontvangt, maar
inlogt via een link.

Klik op 'Opslaan’. Er wordt automatisch een e-mailbericht naar de betreffende gebruiker verstuurd met
zijn gebruikersnaam en wachtwoord en een link naar de inlogpagina.

Let op!

Als een gebruikersnaam al voorkomt in de database van de RI&E Manager dan wordt er automatisch
een volgnummer achter deze naam geplaatst, bijvoorbeeld Janseni3 of Boer9.

Let op!

Na het aanmaken van een gebruiker, worden zijn gebruikersnaam en wachtwoord één keer in het
scherm getoond. De gebruiker kan zijn wachtwoord zelf veranderen. Als de gebruiker zijn wachtwoord
kwijt raakt, maar zijn gebruikersnaam nog weet dan kan hij op via het inlogscherm zijn
gebruikersnaam invullen en op de link 'Wachtwoord vergeten' klikken. Hij krijgt dan een e-mail met
een nieuw wachtwoord toegestuurd. Als de gebruiker zijn gebruikersnaam kwijt raakt, dan kan de
applicatiebeheerder het systeem een nieuw wachtwoord laten genereren (Zie de info hieronder).

Wijzigen... | Gegevens gebruikers wijzigen

01-09-2012 9
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Om de gegevens van een gebruiker te wijzigen (rol, e-mailadres, volledige naam), selecteert u de rij
van de betreffende gebruiker op de pagina 'Gebruikers beheren'.

Klik op 'Wijzigen..." en u komt op de pagina 'Gegevens gebruiker wijzigen'. De gebruikersnaam kan
niet worden gewijzigd.

Als een gebruiker zijn gebruikersnaam en wachtwoord is vergeten dan kan de applicatiebeheerder de
gebruikersnaam uit de lijst van gebruikers aflezen en hier eventueel een nieuw wachtwoord laten
genereren. Zet dan een vinkje achter het veld ‘Nieuw wachtwoord genereren’ en klik op ‘Opslaan’. De
applicatiebeheerder moet dan de vergeten gebruikersnaam en het wachtwoord zelf aan de gebruiker
melden.

' RIZE Woortgezet Onderwijs | Arbo WO

arhoscan-vo

Welkam Owerzicht RIE's || Overzicht maatregelen || Overzichtrapportage

Structuur E-railsjablonen

Het wachtwoord van de gebruiker MNatuurkunde, D1 is b08f7,
Meld de gebruikersnaam en het nieuwe wachtwoord aan de gebruiker,

Verwijderen | Gebruikers verwijderen

De applicatiebeheerder verwijderen

Een gebruiker met de rol applicatiebeheerder kan zichzelf niet verwijderen. Er moet minimaal één
gebruiker overblijven aan wie RI&E's, taken en maatregelen kunnen worden overgedragen. Pas als er
een nieuwe applicatiebeheerder is aangemaakt kan deze de 'oude' applicatiebeheerder verwijderen.
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Gegevens gebruiker wijzigen

Woer de wijzigingen in en/of laat het systeem een nieuw wachtwoord genereren,

Als u een nieuw wachtwoord genereert, ontvangt de gebruiker autornatisch een e-rmailbericht met zijn gewijzigde wachtwoord,
Ingeval van ralwijziging:

Een gebruiker die woorheen uitsluitend Taakuitvoerder was, krijgt een e-railbericht met zijn gebruikersnaam en wachtwoord,

andere gebruikers krijgen géén bericht van de rolwijziging.

Gebruikersnaam:  New_app

Volledige naarm: * "\I Applicatiebeheerder {Yoarnaam en achternaam, bijv. Jan van den Berg)

E-rnailadres: * IN‘App@SGD‘nl
Mieuw wachtwoord genereren: -
Geef de gebruiker één of meer rollen,
Klik op een ral om een beschrijving van die ral te 2ien,
Rollen: *
applicatiebeheerder

Rapporteur

RIE-uitvoerder

Taakuitvoerder

F
r
RIE-codrdinator W
I
r
r

Maatregelverantwoordelijke

Opslaan Annuleren

Om dat mogelijk te maken moet eerst via 'Wijzigen... | Gegevens gebruiker wijzigen' de rol van de te
verwijderen applicatiebeheerder worden 'verlaagd'; elke rol lager dan applicatiebeheerder kan
hiervoor worden toegekend. Vervolgens kan hij worden verwijderd.

Andere gebruikers verwijderen

Gebruikers met een andere rol dan applicatiebeheerder kunnen worden verwijderd door op de pagina
'Gebruikers beheren' de rij van de betreffende gebruiker te selecteren en vervolgens op
'Verwijderen..." te klikken. U komt dan op de pagina 'Gebruiker verwijderen'.

Heeft de gebruiker nog geen RI&E('s) uitgevoerd en/of taken en/of maatregelen toegewezen
gekregen, dan kunt u de gebruiker probleemloos verwijderen door op 'Verwijderen' te klikken.

Omdat er geen informatie verloren mag gaan, moeten RI&E's, taken en maatregelen die onder een
gebruiker 'hangen' altijd eerst aan een andere gebruiker worden overgedragen voordat de gebruiker
kan worden verwijderd. In alle lijsties moet een gebruiker worden gekozen. Hierna kan de gebruiker
worden verwijderd. Als er geen andere gebruikers zijn met een geschikte rol, dan wordt in ieder geval
altijd de applicatiebeheerder genoemd.
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' RI&E Yoortgezet Onderwijs | Arbo WO
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Gebruiker verwijderen

U kunt woer uit {uitvoerder_rie) pas verwijderen als u eerst zijn verantwoordelijkheden hebt overgedragen.
U kunt hieronder aangeven aan wie,

De nieuwe verantwoordelijken ontvangen automatisch bericht per e-mail.

Taken

Deze gebruiker heeft de volgende taken witstaan:

» maartZ010 (95d3429)

welke gebruiker gaat deze taken avernemen? |Hoofd PenO (Hoofd PenC)

Applicatiebeheerder (Applicatiebeheerderl)

verwijderen § Annuleren Docent natuurkunde (Matuurkunde, 013

Teksten van automatische berichten aanpassen (subtabblad 'E-mailsjablonen’)

' RIZE Woortgezet Onderwijs | Arbo VO afmelden

arhoscan-vo

Overzichtrapportage || Overzicht enguétes

E-mailsjablonen

Onderstaande e-mailsjablonen en het veld achter 'Onderwerp’ kunnen worden aangepast en uitgebreid.
Klik na het wijzigen op de knop "Wijzigingen opslaan'.

Let op, Via de tekstjes tussen accolades {zgn. placeholders) worden de genoemde gegevens opgehaald uit de database, Deze mogen niet worden aangepast!

E-rnailsjabloon voor: | Toewijzing RIE ﬂ Standaard e-mailsjabloon herstellen
Toevoeging gebruiker

Wijziging inloggegevens
Onderwerp: |'Wachtwoord vergaten' n een RIE in de {RIEMANAGER} van {SECTOR}
Toewijzing RIE
afzender: it

Omschrijving: En gebruiker nadat deze RIE-uitvoerder van een RIE is geworden.

|
Taak afgesloten
Toewijzing maatregel

Wiiziging verantwoordelijkheden .
{AFZENDER} ({AFZETU%%HTWMB RIE binnen de {RIEMANAGER} van {SECTOR} aan u overgedragen, met de vraag of

U deze RIE wilt uitvoeren,
Uw organisatie gebruikt dit systeem voor een Risico-inventarisatie en -Evaluatie {RI&E) en het uitvoeren van een Plan van Aanpak om veiligheid
en gezondheid in uw organisatie te bevorderen.

Geachte {VOLLEDIGE

U bent RIE-uitvoerder gewoaorden van de vaolgende RIE: '{RIE}'.
Ga naar {LOGINURLY} om in te loggen. Uw inloggegevens staan hieronder.
Ma inloggen ziet u deze RIE in uw 'Overzicht RIE's' staan.

Hier kan de tekst van de verschillende e-mailberichten die automatisch vanuit de applicatie worden
verstuurd, aangepast worden. Aangepaste teksten kunt u, indien nodig, eenvoudig herstellen. Klik
daartoe op de link Standaard e-mailsjabloon herstellen als u een sjabloon wilt vervangen door de
standaard versie.

Tip!

Het is handig om bij een aantal de sjablonen - d.m.v. kopiéren en plakken - het volgende tekstje toe te

voegen, uiteraard met daarin de voor u geldende gegevens:
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e Neem voor vragen en nadere informatie contact op met [naam van de helpdesk(persoon) van
de organisatie], [telefoonnummer van de helpdesk(persoon) van de organisatie], [e-mailadres

van de helpdesk(persoon) van de organisatie].

Let op!

De teksten tussen accolades {zgn. placeholders} mogen niet worden aangepast. Hiemee worden de
genoemde gegevens opgehaald uit de database. Ze kunnen met knippen en plakken wel worden

verplaatst.

Tabblad 'Overzicht RI&E's'

Als u bent ingelogd als RI&E-codrdinator ziet u hier uitsluitend de RI&E’s die door u zijn of worden

uitgevoerd.

] RIZE Voortgezet Onderwijs | Arbo VO

arhoscan-vo

Ow e =S | Owerzicht maatregelen

Afmelden

Overzicht van de RIE's
KKies een bestaande RIE uit de lijst en klik op 'Openen’.

Filter

Titel RIE: € Kigzen & Irwul\gnl Aantali |Eerste 100 RIE's j

Crganisatieonderdeel: 0 Kigzen & Invullen
Codrdinator: € Kiezen @ Invullen
Uitvoerder: € Kiezen @& Invullen

Toon kolomarosp: & Profiel € Resultaten
Aantal gevonden RIE's: 3,
Titel RIE Organisatieonderdeel RIE-codrdinator RIE-uitvoerder
april 2008 Bestuur SGM de Brede . Oordinatar K. Uitvoerder
wersied Bestuur SGM de Brede C. Oordinator K. Uitvoerder
Test print Bestuur SGM de Brede C. Dordinatar K. Uitwoerder

Openen

Startdatum
08-04-2008
08-11-2009
16-11-2009

Goedyekeurd

Heeft u veel RI&E’s in het overzicht staan, dan kan het handig zijn om een filter toe te passen.

U kunt filteren op titel, organisatieonderdeel, codrdinator of uitvoerder door te kiezen uit een lijst

(‘Kiezen’) of door middel van een vrije zoekterm (‘Invullen’).

Openen | Een al bestaande RI&E openen

Selecteer in de lijst de RI&E die u wilt openen (de rij wordt grijs) en klik op de knop '‘Openen’. U komt

vervolgens in het Statusscherm van de RI&E.
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Tabblad 'Overzicht Maatregelen'

Onder het tabblad ‘Overzicht maatregelen’ staat een overzicht van alle maatregelen uit alle RI&E’s
die door u zijn gestart en/of zijn uitgevoerd.

» RIZE Voortgezet Ondsrwijs | Arbo WO

arhoscan-vo

Owerzicht maatregelen

Overzicht van de maatregelen

In het onderstaande overzicht staan alle maatregelen die aan u zijn toegekend en voor de uitvoering waarvan u verantwoordelijk bent.

Even geduld - Owerzicht maatregelen wordt opgehaald.

Maatregel Ver ij Stri Status RIE Gearchiveerd Aandachtspunt
Frinters verplaatsen H a7-11-2009 Onbepaald 1.04 test Printers wernorzaken klachten of hinder.
Maatregelverantwoordelijke
bureaubladen beplakken met kast plastic H a7-11-2008 Onbepaald 1.04 test Het oppervlak van hetwerkvlakibureau is niet
Maatregeverantwoordelijke reflectiearm

Bekijken / Wijzigen.., Exporteren naar Excel,.,

De maatregelen en hun status kunnen hier centraal worden beheerd en bewerkt.

Let op!

Als op deze plaats de inhoud van de maatregel nog wordt aangepast, laat dit dan in ieder geval weten
aan degene die de maatregel heeft geformuleerd. En bedenk dat die aanpassing ook in de
betreffende RI&E verschijnt.

Kolommen in het overzicht van de maatregelen
Bij iedere maatregel staan de volgende gegevens:

e Maatregel
Hier staat de beschrijving van de maatregel

e Verantwoordelijke
In deze kolom staat degene genoemd die voor de uitvoering van de maatregel
verantwoordelijk is (als de maatregel al is toegewezen).

e Streefdatum
Dit is de datum waarop de maatregel geéffectueerd moet zijn. De maatregelen staan in
volgorde van streefdatum in de tabel, met de laatst ingevoerde maatregel boven aan.

e Status
De status van de maatregel, met als mogelijkheden 'Onbepaald', 'In uitvoering' en 'Afgerond'.
Standaard staat de status van een maatregel op 'Onbepaald'. Zodra de RI&E-uitvoerder een
maatregel toekent aan een maatregelverantwoordelijke verandert deze de status in 'In
uitvoering'. Zodra deze laatste de maatregel heeft uitgevoerd, verandert de
maatregelverantwoordelijke de status in 'Afgerond'.

e RI&E
De RI&E waarin de maatregel is opgenomen.

e Gearchiveerd
Datum van archivering.

e Aandachtspunt
Het aandachtspunt waarvoor de maatregel is geformuleerd.
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Maatregelen sorteren

De maatregelen staan in volgorde van streefdatum aflopend in het schema. In elke kolom kan op- of
aflopend worden gesorteerd door te klikken op het veld bovenaan de kolom waar de naam van de
kolom staat. Er verschijnt dan respectievelijk een omhoog- of een omlaag wijzend pijltje naast de
kolomnaam.

Maatregel

De sorteeractie geldt alleen voor de betreffende pagina. Kolommen met tekst worden alfabetisch
gesorteerd, de datumkolom op datum.

Maatregelen filteren

Door een of meer filters toe te passen kunt u een selectie uit het overzicht generen dat voldoet aan
uw informatiebehoefte. Deze filters zijn apart en in combinatie te gebruiken.

' RI&E Voortgezet Onderwijs | Arbo YO Afmelden

arhoscan-vo

Owerzicht RIE's | BB SIS R ==l =)

Overzicht van de maatregelen

In het onderstaande averzicht staan alle maatrsgelen uit alle RIE's dis door u zijn gestart enfof uitaevoerd.
Bij ieders maatregel stast het asndachtspunt waarvoor de mastragel is geformulserd en de RIE waarbinnen dit aandachtspunt is gesignalesrd.
wverdsr treft u bij een maatreqel degene die voor de uitvasring ervan erantwaordelijk is (als de mastregel al is tozgewezen), de stresfdstum (de dstum waarop de mastregel gesffectuserd maet zijn] en ds status.

Maak sen selectie uit het overzicht met &én of meer filters. Type per filter zaskeriteria in het vrije invoerveld of kies uit lijst met alls apties.

Filter

Verantwoordeliike: € Kiezen @ Invullen hantal: |Eerste 200 maatregelen =
RIE: 7 Kiezen & Inwullen —
RIE is of Ikt op:

Organisatieonderdesl; 0 Kiezen & Invullen |

Strasfdatum vadr [ Status; [--- flle === =] Risicoklasse; [--- alle --- =
Toon: [T Budget [ Status

Drie waarden kunnen worden gefilterd door te kiezen uit een lijst (‘Kiezen’) of door middel van een
vrije zoekterm (‘Invullen’). Bij het kiezen uit een lijst wordt per filter op een specifiek criterium
geselecteerd terwijl bij toepassing van een vrije zoekterm een ruimere selectie tot stand kan komen,
bijvoorbeeld alle RI&E’s met betrekking tot ‘scheikundelokaal’.

Maatregelen bekijken en of wijzigen

Selecteer een maatregel en klik op 'Bekijken / Wijzigen..." om alle gegevens die horen bij die
maatregel te bekijken of om deze gegevens aan te passen. Op deze manier kan bijvoorbeeld alsnog
de streefdatum worden aangepast en/of de status worden gewijzigd. Na elke wijziging of toevoeging
moet deze worden bevestigd door op 'Opslaan’ te klikken.

In het vrije tekstveld 'Journaal’ kan van wijzigingen en/of toevoegingen worden geregistreerd door wie
en wanneer deze zijn aangebracht met daarbij een eventuele opmerking. Ook deze invoer moet

worden bevestigd door op 'Opslaan’ te klikken.

Klik om terug te keren naar het overzicht op de terug-(back-)knop van de browser. @A I

Bestand  Bewerken

Let op!
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Als op deze plaats de inhoud van de maatregel nog wordt aangepast, laat dit dan in ieder geval weten
aan degene die de maatregel heeft geformuleerd. En bedenk dat die aanpassing ook in de
betreffende RI&E verschijnt.

Voltooien door maatregelverantwoordelijke

Zodra de maatregelverantwoordelijke een maatregel heeft genomen geeft hij dit aan in het systeem.
Zo weet de RI&E-verantwoordelijke dat een bepaald arbeidsrisico in principe geheel of gedeeltelijk is
weggenomen. Selecteer de betreffende maatregel en klik op 'Bekijken / Wijzigen...' om de volgende
gegevens aan te passen:
e Verander de status in 'Afgerond' (klik op ‘Opslaan’).
¢ Geef aan wanneer de maatregel is geéffectueerd door in het veld ‘Einddatum’ te klikken en
de datum in de kalender te selecteren.

¢ Na elke wijziging of toevoeging moet deze worden bevestigd door op 'Opslaan' te klikken.

Eventueel kunt u aanvullende informatie toevoegen betreffende de concrete uitvoering van de
maatregel, hiervoor gebruikt u het vrije tekstveld 'Journaal’. Ook deze invoer moet worden bevestigd
door op 'Opslaan’ te klikken. Klik om terug te keren naar het overzicht op de terug-(back-)knop van de
browser.

Exporteren naar Excel...

U kunt alle maatregelen exporteren naar een Excel-bestand door op de knop ‘Exporteren naar Excel’
te klikken. Er verschijnt dan een hyperlink waarna u het Excel-bestand kunt openen of opslaan.

U TR E T [ O BN =Fietalp =T NREE TR U kunt het rapport nu downloaden. Het rapport bewat alle maatregelen vaolgens uw filterinstelling.

Het bestand bevat de informatie zoals op dat moment in beeld is (gefilterd of ongefilterd). Vanuit
Excel kunt u het overzicht afdrukken.

Overzichten over verschillende RI&E’s (tabblad ‘Overzichtsrapportage’)

U kunt een overzichtrapport maken om meerdere RI&E’s met elkaar vergelijken. Bijvoorbeeld als u
per locatie een RI&E heeft gemaakt en u weten wilt of er grote verschillen zijn tussen locaties. Alle
gebruikers met de rol van applicatiebeheerder, rapporteur en RI&E-codrdinator kunnen een
overzichtrapport aanmaken.

Rapporten

 Een Excelbestand - het 'Overzichtrapport' - met daarin, per geselectesrde RIE, geaggregeerde risicoscores m.b.t. de gehele RIE en de afzonderlijke modules.
Kies de voor u meest geschikte scoremethodiek.

= & &, Hoogste risicoklasse per module,

» (O B, Risicopercentage over alle stellingen,

= (O C, Risicopercentage over de beantwoarde stellingen,

@ Een Excelbestand met daarin 'alle vragen en antwoorden',

Rapport genersren
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De overzichtrapporten geven een overzicht van de verdeling van risico's en van risicoscores per RI&E
en per module. De rapporten werken met een zogenaamd stoplichtmodel. Er zijn drie opties, ieder
met een eigen berekeningsmethode. Ook heeft u de optie om alle vragen en antwoorden te
exporteren naar Excel.

Let op!

Een overzichtrapport toont op moduleniveau de zwaarte van eventueel gevonden risico’s. Het zegt
niets over de hoeveelheid gevonden risico’s.

Optie A: Hoogste risicoklasse per module
De scores per RI&E en per module zijn in optie A als volgt berekend:
Rood (H): hoge score De module bevat één of meer knelpunten met een hoog risico

Geel (M):  middelhoge score De module bevat één of meer knelpunten met een middelhoog
risico en geen knelpunten met een hoog risico

Groen (L): lage score De module bevat alleen knelpunten met lage risico's (en dus geen
knelpunten met middelhoge of hoge risico's)
Wit (-): geen vragen/stellingen beantwoord, geen risico's bepaald, of geen knelpunten
gevonden.

In deze methode wordt per RI&E en per module getoond wat het hoogste risico is. Zolang niet alle
vragen/stellingen zijn geinventariseerd en ‘gewogen’ kan de score nog veranderen.

Gebruik dit rapport bij voorkeur in combinatie met een van de rapporten met gewogen risicoscores
(zie optie B en C).

Optie B: Relatief risico op basis van alle vragen/stellingen

In deze berekeningsmethode worden per module de risico’s opgeteld. Echter; lage risico’s tellen niet
mee en hoge risico’s tellen dubbel. Deze som wordt gedeeld door totaal aantal stellingen (mogelijke
risico’s) in de module x 2. De berekening is dus:

Score = (aantal middelhoge risico's + aantal hoge risico's x 2) / (aantal stellingen x 2)
Rood (H): hoge score 0,66 <= risicoscore <= 1
Geel (M):  middelhoge score 0,33 <=risicoscore < 0,66

Groen (L): lage score 0 <= risicoscore < 0,33
Wit (-): geen vragen/stellingen beantwoord, geen risico's bepaald, of geen knelpunten
gevonden.

Beantwoorde vragen/stellingen waarvoor nog geen risico is bepaald worden meegeteld. De score zal
in de regel nog veranderen als er meer vragen worden beantwoord. Zolang nog niet alle vragen
beantwoord zijn kan een te positief beeld ontstaan.

Optie C: Relatief risico op basis van beantwoorde vragen/stellingen

01-09-2012 17



' l ! .
Hét hulpmiddel voor het witvoeren . I N
van een risico-inventarisatie en evaluatie
in het voortgezet onderwijs

Arbeidsmarkt & Opleidingsfonds
arhoscan-vo

voortgezet onderwijs

Deze berekeningsmethode is vrijwel gelijk aan optie B maar de ‘som van de risico’s’ wordt in deze
berekeningsmethode gedeeld door het aantal ingevulde stellingen in plaats van aantal stellingen in de
module:

Score = (aantal middelhoge risico's + aantal hoge risico's x 2) / (aantal beantwoorde stellingen x 2)

Een voorbeeld:
Voor een module met vier stellingen is het volgende gevonden:
stelling 1: niet ingevuld (-)  stelling 3:
stelling 2: laag risico (L) stelling 4: hoog risico (H)
optie A geeft: hoog risico (stelling 4)
optie B geeft: (stelling 3 + stelling 4 * 2 / 4 stellingen *2) = (1 +2) /8 = 0,38
optie C geeft: (stelling 3 + stelling 4 * 2/ 3 stellingen *2) = (1 +2) /6 = 0,50

Als alle stellingen beantwoord zijn is er natuurlijk geen verschil tussen optie B en optie C.

Optie Alle vragen en antwoorden

Dit rapport bevat 31 kolommen die individueel naar de juiste breedte kunnen worden
'opengeschoven'. Er kan vervolgens gebruik worden gemaakt van alle Excelfunctionaliteiten, zoals
filteren en sorteren.

Overzichtrapport genereren

Nadat u een keuze heeft gemaakt voor een van bovenstaande opties, klikt u op de knop ‘Rapport
genereren’. Vervolgens verschijnt de volgende melding:

Elalalala e EIENENERGM L) kunt het rapport nu downloaden,

Klik op de link downloaden en het volgende venster verschijnt.
Bestand downloaden §|

Wilt u dit beztand openen of opzlaan?
@ j Maam: MngRpt-S-20081111-144837-63209. xls
EHL

Type: Microsoft Cffice Excel 97-2003 Worksheet, 13,5 kB
Wan: moon-01

Openen ] [ Opslaan ] | Annuleren |

At waarschuwen voordat bestanden van dit type worden geopend

. Hoewel bestanden die u van internet hebt gedownload nuttig
g B kunnen ziin, kunnen sommige bestanden mogelik schads aan ws
k. computer toebrengen. Open het beztand niet of zla het niet op als u
twijfelt over de afkomst. Y/t is het risico?
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U kunt nu het bestand openen of opslaan. Het is aan te bevelen om het rapport op te slaan met een
zinvolle naam. U kunt het bestand daarna openen in MS Excel, waarna u het desgewenst kunt
afdrukken.

De verklaring van het Overzichtrapport staat in het tabblad ’Introductie’.

Overzichtrapport
Risicoverdeling en hoogste risico per module

Dit rapport geeft een overzicht van de verdeling van risico’s en van risicoscores per RIE en per module

In deze methode wordt per RIE en per module telkens getoond wat het hoogste risico is voor de beantwoorde vragen (stellingen). Beantwoorde vragen
waarvoor nog geen risico is bepaald worden meegeteld. Zolang niet alle vragen zijn beantwoord. zal de score in de regel nog veranderen

Gebruik dit rapport bij veorkeur in combinatie met een van de rapporten met gewogen risicoscores. Dan ontstaat een complest beeld van de relatieve
risico’s per module én de verspreiding van de hoogste risico’s over de modules. Een module met een lage. gewogen score kan immers nog best een
middelhoog of hoog risico bevatten

Let op: deze methode is toegevoegd in versie 4.8 van de RIE Manager

Verklaring
De scores per RIE en per module zijn als volgt berekend:
_ Rood {H} hoge score De module bevat één of meer hoge risico’s
] Geel (M) middelhoge score De module bevat één of meer middelhoge risico’s en geen hoge risico’s
L Groen (L):  lage score De module bevat één of meer lage risico’s en geen middelhoge of hoge risica’s
Wit (-) geen vragen/stellingen beantwoord. geen risico’s bepaald. of geen knelpunten gevonden

De tabel toont totalen en gewogen scores per RIE en per module
Aantal geinventariseerd het aantal vragen/stellingen dat is beantwoord

Aantal lage risico’s het aantal knelpunten met risicoklasse laag
Aantal middelhoge risico’s: het aantal knelpunten met risicoklasse ‘gemiddeld
Aantal hoge risico’s het aantal knelpunten met risicoklasse 'hoog
Voorbeeld

In een module met 10 vragen zijn 6 vragen beantwoord. 4 vragen resulteren in een knelpunt (= onvoldoende afgedekt risico). 2 knelpunten hebben een
hoog 1 knelpunt heeft een laag risico. van 1 knelpunt is nog geen risicoklasse bepaald
De score wordt dan ‘rood’; het hoogstvoorkomende risico is ‘Hoog

Tabbladen voor verschillende versies van het RIE-model
De RIE's in dit rapport zijn gebaseerd op gén of meer RIE-modellen {versies van vragenlijsten’ met modules en vragen/stellingen)
Elk RIE-model heeft een eigen tabblad (zichthaar onderaan het scherm) met daarop het betreffende versienummer

RIE-model en de afdrukdatum v

faan de aard vi

In de voetteks

rapport, de versie va

De rapportage staat op één of meer aparte tabbladen. De aanduiding op het tabblad, bijvoorbeeld
‘versie 2’, verwijst naar de versie van het RI&E-model ('vragenlijsten' met modules en
vragen/stellingen) waarop de RI&E's zijn gebaseerd.

Onderaan de afdruk van het rapport staan de volgende gegevens weergegeven: een omschrijving
van het soort Overzichtrapport, de versie van het RI&E-model waar de RI&E's in het rapport op zijn
gebaseerd, eventueel het aantal pagina's en de afdrukdatum.
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Een RI&E uitvoeren

Alvorens met een inventarisatie te beginnen zult u een RI&E moeten openen. Klik in het hoofdmenu
op het tabblad ‘Overzicht RI&E’s’ en selecteer in de lijst de RI&E die u wilt openen (de rij wordt grijs).
Als u op de knop 'Openen..." heeft geklikt, komt u in het statusscherm van die RI&E.

Afhankelijk van de rol waarmee u bent ingelogd, worden bepaalde tabs zichtbaar. Voor de
applicatiebeheerder en RI&E-codérdinator zijn in het RI&E-proces alle zes de tabbladen zichtbaar.

Deze worden in dit hoofdstuk toegelicht.

Voortgang van een RI&E bewaken (tabblad 'Status')

Dit tabblad geeft algemene informatie over de betreffende RI&E, zoals de titel, het
organisatieonderdeel waar de RI&E betrekking op heeft, de naam van de RI&E-uitvoerder en de
eventuele datum van goedkeuring. Bij iedere aan deze RI&E gekoppelde module wordt aangegeven
of deze is geinventariseerd, geévalueerd en afgerond.

Als u één of meer modules hebt toegekend aan een taakuitvoerder, dan ziet u hier hoe ver de
taakuitvoerder is met zijn taak. De haam van de taakuitvoerder staat in de kolom 'taakuitvoerder'.

woorbereiden || Inventariseren || Evalueren || Maatregelen H Rapporten

Status

U kunt tijdens het uitvoeren van de RIE in dit statusoverzicht de voortgang zien. Klik onderaan de pagina op 'Werder' arn door te gaan et uw RIE,

Titel: SG de Brede 2007 RIE-codrdinator: C, Qordinatar
Organisatisonderdeel: Gymnasium RIE-uitvoerder: C, Caordinator
Startdaturn: 12-11-2007 Draturn goedgekeurd: I
tem Inventariseren| Evalueren | Maatregelen | Volooid |  Taakuitvoerder
El|Algemeen

Bl |Gymnasium
] Werplichting Arbowet . Dordinator
| |Schoolgebouw
El [Theaorielokaal
| |Hulpverleningsmiddelen
| |Les- enwerkruimtes algemeen
| IGeluid en lawaal
|__|verlichting Theorielokaal
| klimaat en termperatuur

L Meuhilair Bij 14% van de vragen _Z\jl‘l
i i n antwoord en zonodig risicoklasse
| |Handvaardigheid, Techniek an mastregelen ingevuld, Kiik
| fwerkbelasting dubbel om naar Inventariseren te
gaan.

| |Personeelsheleid
| |Agressie & Geweld
[#| _|Bedrijfshulpverlening
] [Werzuim

B[ |Gymlokalen
F| |Gymnastieklokaal
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Het statusoverzicht is in- en uitklapbaar. Ingeklapt geeft het een helikopterview. Uitgeklapt geeft het
meer gedetailleerde informatie over de status van de verschillende modules - met eventuele
submodules - in de drie processtappen Inventariseren, Evalueren en Maatregelen.

De voortgangsbalkjes tonen niet alleen de voortgang maar zijn ook ‘aanklikbaar’. Als er in de kolom
‘Evalueren’ geen balkje zichtbaar is wil dat zeggen dat er in de desbetreffende (sub)module geen
risico’s gevonden zijn.

Let op!

‘Voltooid' betekent dat van een onderdeel binnen het RI&E-proces alle stappen zijn doorlopen;
inventariseren, evalueren, formuleren van maatregelen. Het betekent niet dat de geformuleerde
maatregelen ook al zijn uitgevoerd!

Datum goedgekeurd

Als de RI&E intern is goedgekeurd (bijvoorbeeld na instemming door directie, MR en toetsing) en is
goedgekeurd door een gecertificeerde arbodeskundige dan kan het veld 'Datum goedgekeurd'
worden ingevuld.

Let op!

De invoer van de datum wordt opgeslagen bij het wisselen van scherm (dus door op de knop ‘Verder
>’ of op één van de tabs te klikken).

De RI&E samenstellen voor uw situatie (tabblad 'Voorbereiden')

Afhankelijk van de wijze waarop u eventuele risico’s in uw school gaat inventariseren, stelt u een of
meerdere RI&E’s samen. Het samenstellen en voorbereiden van de RI&E bestaat uit 4 stappen:
Algemeen, Kengetallen, Samenstellen en Taken. Ze worden hierna één voor één behandeld.

Gegevens over de RI&E toevoegen (subtabblad 'Algemeen’)

Hier vult u gegevens over de uitvoering van de RI&E in. Deze gegevens komen terug in de rapporten
'Alle vragen en antwoorden' en het Plan van aanpak. U kunt deze gegevens ook later in Word invullen
of wijzigen.
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v RIAE Voortgezet Onderwiis | Arbo YO Hoofdmenu | Overzicht RIE's | Afmelden

april 2008

arhoscan-vo

Inventariseren || Evalueran

Maatregelen Rapporten

Algemene gegevens

Deze gegevens wordan overasnamen in het rappart ‘Alle vragen sn antwaarden' en in het Plan van Aanpak.

Titel R1E: * [april 2008

Organisatisonderdsel: * [Bestuur SGM de Brede

adresi

Postonds / Flasts: [ |

RIE-codrdinator: * Ic Oordinator {Oordinator)

RIE-uitvoerder; * |K. Uitvoerder (Uitvoerder)

Telefoonnummer:

E-msiladres: |

In anderstaand veld kunt u algemens gegevens over deze RIE opnemen, bijvoorbesld aver
het uitvoerinaspraces, betrakken partijsn en specifieke punten van sandacht.

Scope van de RIE: |

< Terug

In de velden 'RI&E-codrdinator' en 'RI&E-uitvoerder' staat standaard de naam van de
applicatiebeheerder of RI&E-codrdinator.

Kengetallen aan de RI&E toevoegen (subtabblad 'Kengetallen')

Hier kunt u de kengetallen invullen voor het organisatieonderdeel waar deze RI&E betrekking op
heeft. Deze gegevens komen terug in de rapporten ‘Alle vragen en antwoorden’ en het Plan van
aanpak. U kunt deze gegevens ook later in Word invullen of wijzigen.

RIGE Voartgezet Onderwijs | Arbo ¥O Hoofdmenu | Overzicht RIE's | Afmelden
v april 2008

arhoscan-vo

Inventariseren || Evalueren

Maatregelen || Rapporten

Arbo kengetallen

Deze gegevens worden overgenomen in het rapport 'Alle wragen en antwoorden' en in het Plan van Aanpak.
Waak worden deze gegevens eenmalig ingevuld op organisatieniveau

Let op. Een decimaal getal voert u in als '12,3'

Periode wasrop deze cijfers betrekking hebben: wm |
Gemiddeld santsl werknemers in dienst gedurende deze periode (inclusief desltijdwerkers):
Gemiddeld aantal deeltijdwerkers in dienst gedurende deze periode:
Verzuimpereentage in deze periode:
fantal angevallen in deze periode:

Gemiddelde verzuimduur in dagen:

i

Asntal werknemers dat in de WAO/WIA terecht kwam:

< Terug

Modules voor de RI&E selecteren (subtabblad 'Samenstellen’)

In dit tabblad bepaalt u welke modules u koppelt aan de betreffende RI&E, ofwel welke potentiéle
arbeidsrisico’s u met deze RI&E in kaart wenst te brengen. Kortom: u kunt hier de RI&E
'samenstellen’. Dit betekent dat u (eventueel) deel-RI&E’s toevoegt en de ter zake doende modulen
kiest (zie bijlage Modules in de Arboscan-VO).
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RIZE Voortgezet Onderwijs | Arbo VO Hoofdmenu | Overzicht RIE's | Afmelden
april 2008

arhoscan-vo

en Maatregelen Rapporten

RIE samenstellen

Wink de modules aan die van belang zijn voor de RIE.
Het object waarover de RIE gaat, is standaard aangeduid als "Algemene aspecten”. U kunt die naam veranderen,

Ul kunt extra obiecten (maximaal 5) toewosgen wasrasn u binnen dit orgsnisstisanderdeel apart aandacht wikt gsven. Bijvoarbeeld: speciale ruimten, machines of bepaalde arnspen medewerkers, Vink per abject de
modules aan die van belang ziin voor dat abject.

Objecten Gegevens

= F slgemeen | Naam:

¥ werplichting Arbowet:

¥ schoolgebouw

W Theorielokaal

W Gymnastieklokaal

¥ Handvaardigheid, Techniek

¥ Matuurkunde, biologie, algemene natt
W scheikunde

W werzorging

¥ Praktijklokalen/Werkplaatsen algemee
W Beeldschermwerk

W Marhines Garaadschannen _I;I
3

s selecteran Alles deselscteren

< Terug

U kunt aan deze RI&E meerdere deel-RI&E’s (objecten) toevoegen, wijzigen of weer verwijderen. Per
deel-RI&E kunt u aangeven welke modulen van toepassing zijn. Zie paragraaf 2.2. van de
gebruikershandleiding voor de juiste combinatie van modulen voor de verschillende typen lokalen.

In de lijst 'Objecten’ komen alle deel-RI&E’s te staan. We spreken van deel-RI&E’s in plaats van
objecten. De eerste deel-RI&E heet standaard ‘Algemeen’. U kunt deze naam aanpassen.

Objecten Object wijzigen

Naam: Matuurkundelokalen|

[T sSchoolgebouw
Theorielokaal
Gymnastieklokaal
Handvaardigheid, Techniek Opslaan W Annuleren
MNatuurkunde, biologie, algemene naty

Scheikunde

Werzorging

Praktijklokalenfverkplaatsen algeme:

gL, . oo Warwijdaren

Beeldschermwerk

Marhines Gereadsrhannen hd
4] i »

o R

U kunt de modulen van iedere deel-RI&E inklappen (klik op het minteken v6ér de deel-RI&E) en
uitklappen (klik op het plusteken voér de deel-RI&E). Van ieder object kunt u de vinkjes voor de
modulen weghalen en plaatsen.

Nieuw... | Nieuw object toevoegen (deel-RI&E aanmaken)

Een deel-RI&E (object) wordt aan de RI&E toegevoegd als er voor een bepaald object specifieke
risico's moeten worden geinventariseerd. Een dergelijk object kan van alles zijn bijvoorbeeld een
gebouw, een speciale ruimte etc.
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In plaats van een deel-RI&E kan voor bepaalde onderdelen van de organisatie ook een nieuwe RI&E
worden gestart. Het is belangrijk om van tevoren goed af te wegen waarom voor de ene of de andere
aanpak gekozen zou moeten worden.

Let op!

Theoretisch is er geen beperking aan het aantal deel-RI&E's, maar zodra het er meer worden dan
drie tot vijf (afhankelijk van de omvang van die deel-RI&E's) treden er gaandeweg technische
beperkingen op en zal uiteindelijk vooral de ‘performance’ er onder te lijden hebben, wat inhoudt dat
de applicatie trager wordt.

Let op!

Maak - als dat aan de orde is - eerst één of meer deel-RI&E's aan en selecteer daarna pas de
modulen.

Objecten Object toevoegen

@l ) atuurkunde lokalen Naam: |Scheikunde lokalan

(RIETER Bewerie Werwijderen
Opsiaan | annuleren |

Een deel-RI&E maakt u aan, door in het overzicht de naam van het bovenste object te selecteren (de
naam wordt blauw). Klik op ‘Nieuw’ en typ de naam van de nieuwe deel-RI&E in het invoerveld achter
'Naam'. Klik op de knop 'Opslaan’. De nieuwe deel-RI&E wordt nu toegevoegd in de lijst met objecten.
Als u de nieuwe deel-RI&E niet ziet, klik dan op het minteken dat voor het bovenste object staat. De
lijst met modulen klapt dicht en u ziet het nieuw aangemaakte deel-RI&E verschijnen.

Elk toegevoegd object heeft standaard alle modulen. Hierna leest u hoe u hieruit een selectie kunt
maken.

Modulen selecteren

U kunt nu voor elke deel-RI&E in het overzicht aanvinken welke module(s) u voor dit object wilt
opnemen in uw 'RI&E op maat'. Klik op het plusje voor de naam van het object om de lijst uit te
klappen en op het minnetje om hem in te klappen. Vinkjes worden automatisch opgeslagen in de
database bij het verlaten van de pagina.
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Objecten

¥ Matuurkunde lokalen
ENEl Scheikunde lokalen
verplichting Arbowet

| »

Schoolgebouw

Theorielokaal

Gymnastieklokaal

Handvaardigheid, Technigk
Matuurkunde, biologie, algermene naty
Scheikunde

Yerzorging
PraktijklokalenfWerkplaatsen algemes

I I I (e

-
Pealdsrhearmwark

1] | 2

In het voorbeeld hierboven bestaat de deel-RI&E Scheikundelokalen uit de modulen Theorielokaal en
Scheikunde.

Wijzigen | Naam van object(en) aanpassen

Selecteer de naam van het object in het linkervenster; de naam wordt blauw. Klik vervolgens op
'Wijzigen...", typ de nieuwe naam en klik op de knop ‘Opslaan’.

Verwijderen | Object(en) verwijderen

Selecteer in het linkervenster het object dat u wilt verwijderen en klik op 'Verwijderen'.

Modulen aan taakuitvoerders toewijzen (subtabblad 'Taken’)

U kunt de modules in de RI&E (of in een object) door iemand anders laten invullen, bijvoorbeeld door
een deskundige op dat specifieke gebied. Dit kan ook iemand buiten uw organisatie zijn. Deze
zogenaamde 'taakuitvoerder’ krijgt in principe via internet toegang tot de applicatie en werkt feitelijk in
uw RI&E. Hij krijgt hiervoor een uitnodiging/mededeling per e-mail.

Moet de inventarisatie als 'rondgang’ worden uitgevoerd dan kan de taak 6f in afgedrukte vorm aan de
taakuitvoerder worden overhandigd, 6f hem als Worddocument per mail worden toegezonden. Het
resultaat van de inventarisatie moet dan later in de applicatie worden ingevoerd.
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RIGE Woortgezet Onderwijs | Arbo WO Hoofdmenu | Overzicht RIE's | Afmelden
v april 2008
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Maatregelen Rapporten

Overzicht taken

U kunt nu dirset de inventarisatis starten, maar u kunt ook (sen gedeelts) van uw RIE delsgeren.

Bijvoorbeeld aan jemand die op sen specifieke locatie werkt, O aan iemand met speciale deskundigheid, Klik op ‘Nisuwe task,..', selecieer een Taakuitvoerder en wink de betreffende modules aan bij ‘Taak
samenstellen’, Selectesr daarna de taak en Klik op 'E-mail.... De Taskuitvosrder ontvangt een e-mail met daarin e2n hyperlink nasr de module(s) in deze RIE die aan hem is/zijn taegewszen. Klik op ‘Afdrukken’ en
U kunt de Taakuitvoerder een afaedrukts vragenlijst averhandigen. De resultaten kunnen dan lstsr worden ingevoerd.

Het Statusscherm geeft een overzicht van de voortgang. U ziet daar ook welke Taakuitroerder voor welke module(s) verantwoordelijk is. In de betreffende module werdt aangegeven dat die sls taak is gedelegeerd
en asn wis,

Taakcode | Uitvoerder | Taakuitvoerder Aantal modules E-mail verstuurd op Status

Nieuwe taak... Verwijderen afdrukken...

< Terug

Technisch is het mogelijk om als RI&E-uitvoerder - nadat de taak is afgerond - aan te passen wat
taakuitvoerders in uw RI&E hebben ingevuld. Uiteraard is het om verschillende redenen (sociaal,
behoud draagvlak en deelname aan RI&E-proces etc.) aan te bevelen om de taakuitvoerder hiervan
op de hoogte stellen of, nog beter, eerst met deze persoon te overleggen véér u iets aanpast.

Aan één taakuitvoerder kunnen één of meer modules worden toegekend en binnen één RI&E of
object kunnen meerdere taakuitvoerders worden ingeschakeld. U kunt echter alleen een gehele
module toekennen aan een taakuitvoerder. Wel kunt u bijvoorbeeld met een taakuitvoerder afspreken
dat deze alleen bepaalde vragen binnen een module beantwoordt of alleen bepaalde stappen invult
(bijvoorbeeld alleen 'Inventariseren' en 'Evalueren’ en 'Maatregelen’ niet). In de e-mail met uitnodiging
kan hierover een opmerking worden opgenomen.

Nieuwe taak toekennen... | Stap 1 taakuitvoerder selecteren

Klik op 'Nieuwe taak..." als u aan iemand een taak wilt toekennen en selecteer in 'Stap 1' een
gebruiker uit de lijst.

RIRE Voortgezet Onderwijs | SG De Testcase Hoofdmenu | Owverzicht RIE's | afmelden
v Hoofdlocatic
arhoscan-vo

Stap 1 Taakuitvoerder selecteren

Selsctesr de gewensts Taskuitvosrder (ds regel wardt arijs) of maak een nisuwe Taskuitvasrder san doar op ‘Nisume Taakuitvasrdsr' te Klikken. Klik na het selectaren op Verder naar task samenstellen =,

Gebruikersnaam | Volledige naam | E-mailadres Rollen |
Arbaco Arhocoordinator abo@sG0.nl RIE-codrdinator, RIE-Uttvoerder, Taakuitiaerder, Maatregelverantwoordelijke
MNew_App M. Applicatiebeheerder NAppESGO.NI Applicatiebeheerder, RIE-codrdinator, RIE-uitvoerder
Preventiemedewerker? P Rentie FO@SGOo NI Taakuitioerder
norefeville PEO Rectar A R.A@EGD.NI Maatregelverantwaardeliike
PMR Secretaris MR FMR@SG0.nl RIE-uitvoerder, Taakuitvoerder, Maatregelverantwoordelijke

Nieuwe Taakuitvoerder... | Taskuitvoerder wijzigen... | annuleren

Werder naar taak samenstellen >

Selecteer de gewenste taakuitvoerder uit de lijst en klik op ‘verder naar taak samenstellen>’.

Nieuwe taakuitvoerder... | Nieuwe taakuitvoerder toevoegen

Staat degene aan wie u de taak wilt toekennen nog niet in de lijst, klik dan op de knop 'Nieuwe
taakuitvoerder..." in bovenstaand scherm.

01-09-2012 27



' l ! .
Hét hulpmiddel voor het witvoeren . I N
van een risico-inventarisatie en evaluatie
in het voortgezet onderwijs

Arbeidsmarkt & Opleidingsfonds
arhoscan-vo

voortgezet onderwijs

RI&E Yoortgezet Onderwijs | 3G De Testcase
v Hoofdlocatie

arboscan-vo

Nieuwe Taakuitvoerder toevoegen

Wul de gegevens van de nieuwe gebruiker in, Deze gebruiker krijgt autornatisch de ral 'Taakuitvaerder',

De Taakuitvoerder krijgt géén e-mail met gebruikersnaam en wachtwoord, maar ontvangt vitsluitend e-mailberichten over de taken die herm waorden toegekend.

Gebruikersnaam: * [Natuurkunde.D {Achternaam zonder voorvoegsels, bijv, Berg of generieke naam bijy. Clusterhoofd010203)

volledige naam: * |Docent Matuurkunde (Woornaam en achternaam, bijv. Jan van den Berg)

E-rnailadres: * D‘Natuurkunde@EGDLnl

Opslaan Annuleren

Zorg dat u het juiste e-mailadres invoert; u kunt de taakuitvoerder namelijk via een e-mail uitnodigen
voor het uitvoeren van een Taak. Als u geen geldig e-mailadres invult en u later deze persoon een
mail wilt sturen met de knop ‘Email’ krijgt u een foutmelding.

Nieuwe taak toekennen... | Stap 2 Taak samenstellen

Stap 2: taak samenstellen

Wink de modules aan, die u in de taak wilt opnemen en klik op de knop Verder naar overzicht taken

= F Natuurkunde lokalen

W Theorielakaal

¥ mWatuurkunde, biologie, algemene natuurwetenschappen
=¥ Scheikunde lokalen

[T Theorielakaal

I scheikunde

Zoek uit de lijst de juiste deel-RI&E en vink de gewenste modulen aan. Vinkjes kunnen ook weer
worden weggehaald. Wijzigingen worden meteen in de database opgeslagen. Als u op 'Verder naar
overzicht taken' klikt, is de taak definitief en kan niet meer veranderd worden. U kunt de taak nog wel
verwijderen.

¥ Matuurkunde lokalen
= ¥ scheikunde lokalen
¥ Thearielokaal
¥ scheikunde

Merk op dat in het voorbeeld hierboven het vinkje voor ‘Natuurkunde lokalen’ is ‘uitgegrijsd’. Deze kan
niet meer veranderd worden. De taak is immers al toegewezen.

Nieuwe taak toekennen... | Stap 3 Uitnodiging tot uitvoeren RI&E taak
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De laatste stap in het toewijzen van taken is de taakuitvoerder het verzoek doen de taak uit te voeren.
Dat kan op twee manieren:

e Maak een Worddocument van de taak (zie Afdrukken... | De taak afdrukken (of opslaan)).
Print de betreffende module(n) of stuur het worddocument via e-mail naar de taakuitvoerder.
Laat de taakuitvoerder het document invullen en voer de resultaten vervolgens zelf in, of

e  Stuur de taakuitvoerder een mail met daarin een hyperlink naar de Arboscan-VO met de aan
hem toegewezen taken (zie E-mail... | De taak per e-mail toekennen). Klik daartoe op ‘Verder
naar overzicht taken’. U komt dan terug in het scherm ‘Overzicht taken’. Selecteer de
beoogde taakuitvoerder en klik vervolgens op ‘Email’. Als u het juiste e-mailadres ingevoerd
heeft ontvangt betrokkene een mail met daarin een link met de aan hem toegewezen
module(n).

Verwijderen | Een taak verwijderen

Als u een taak wilt verwijderen, selecteer dan die taak in het 'Overzicht taken' en klik op verwijderen.

Let op!

Als u een taak na het versturen van de e-mail alsnog wilt verwijderen, zorg er dan voor dat u zeker
weet dat de taakuitvoerder er niet mee aan het werk is.

Afdrukken... | De taak afdrukken (of opslaan)

Eén van de twee manieren om een taakuitvoerder uit te nodigen is hem de taak in afgedrukte vorm
uitreiken of hem de taak als Worddocument per e-mail toesturen. Selecteer in het subtabblad
‘Overzicht taken’ de taak en klik op 'Afdrukken'. Er verschijnt een venster met als kopje 'Geéxporteerd
naar MS Word'.

Klik met de rechter muisknop op de hyperlink en sla het document op met een zinvolle naam. U kunt
het bestand vervolgens openen in Word en het daar desgewenst bewerken en afdrukken. Nadat u het
document ingevuld hebt terugontvangen, kunt u het resultaat invoeren in de RI&E.

E-mail... | De taak per e-mail toekennen

De tweede manier om een taakuitvoerder uit te nodigen is per e-mail een ‘hyperlink’ met de aan hem
toegewezen taken toe te sturen. Selecteer in het subtabblad ‘Overzicht taken’ de taak en klik op 'E-
mail'. De pagina 'E-mailbericht bij toekennen taak' wordt geopend.
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RI&E Voortgezet Onderwijs | SG De Testcase
v Hoofdlocatie

arhoscan-vo
E-mailbericht hij toekennen taak

Yoordat de e-mail naar de Taakuitvoerder wordt verstuurd, kunt u de tekst aanvullen in het veld 'Opmerkingen'.
Yerder kunt u, indien gewenst, een kopie van de e-mail sturen naar uzelf of naar één of meer e-mailadressen naar keuze.

E-mailbericht:
Geachte Docent Matuurkunde,

U wordt werzocht om een gedeelte uit te voeren van de Risico-Inventarisatie en -Evaluatie (RIE) 'Hoofdlocatie’
bij organisatieonderdesl 'Organisatie’.
De RIE is bedoeld om wveiligheid en gezondheid in uw organisatie te bevorderen,

Klik op http:/fww3 humatix.nlfriearboscan/login/startwithticket.rails?ticket=84b479e en wvolg de instructies.
De taakcode is: 84b479e,

Cpmerkingen bij dit verzoek: ...

Dit verzoek is afkomstig van de RIE-uitvoerder M. Applicatiebeheerder (N. App@SGD.nlY

Dit bericht is automatisch aangemaakt en verstuurd, U kunt er niet op antwoorden,
Uitsluitend bedoeld voor de geadresseerde. Misbruik van informatie in dit bericht is strafbaar.

RI&E Yoortgezet Onderwijs is een initiatief van Arbo-v0,

Cpmerkingen:
|Graag alleen 'Inwentariseren' en 'Evalueren’ invullen. De maatregelen wil ik samen met je verzinnen,

¥ Stuur een kopie van het bericht (CC) naar: IN.App@SGD.nﬂ

U kunt meerdere e-mailadressen opgeven door ze te scheiden met ',

Annuleren

Met deze e-mail wordt de taakuitvoerder uitgenodigd om een deel van uw RI&E in te vullen. De tekst
ervan kunt u hier niet aanpassen. De inhoud van deze tekst wordt beheerd door de
applicatiebeheerder in de vorm van een e-mailsjabloon (zie par. 0). De tekst kunt u eventueel wel
aanvullen in het daarvoor bestemde tekstveld 'Uw opmerkingen'.

Onder het tekstveld kunt u aanvinken of u (ter controle of om te archiveren) van de verstuurde e-mail
een CC wilt ontvangen. U kunt die CC ook aan één of meer anderen laten sturen. Het e-mailadres
van de RI&E-uitvoerder staat standaard ingevuld. Bij meerdere e-mailadressen zet u tussen ieder

adres puntkomma's.

Nadat u de e-mail heeft verstuurd verschijnen datum en tijdstip van verzenden in de kolom 'E-mail
verstuurd op' op de pagina 'Overzicht taken'. De status van de taak verandert van ‘Aangemaakt’ naar

‘Uitgenodigd’.

Taakcode | Uitvoerder | Taakuitvoerder | Aantalmedules | E-mail verstuurd op Status

84b479e M. Applicatiebeheerder Docent Natuurkunde 2 Aangemaakt

Nieuwe taak. ., erwijderen Afdrukken...

< Terug m

Taakcode | Uitvoer der | Taakuitvoer der Aantal modules E-mail verstuurd op Status
2 4-5-2010 141010 Uitgenodigd

84b473e M. Applicatiebeheerder Docent Natuurkunde

Afdrulkken...

< Terug
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De toegekende taak

In de e-mail die de taakuitvoerder ontvangt staat een hyperlink. Door op die link te klikken, komt de
taakuitvoerder rechtstreeks in het Statusscherm van de RI&E, met daarin alleen de module(s) die aan
hem is/zijn toegekend. De taakuitvoerder heeft alleen toegang via de link in de e-mail en de
‘taakcode’, hij beschikt zelf niet over een gebruikersnaam en wachtwoord.

an; noreply@humati:.nl namens M. App@sah.nl Yerzonden: di 04-05-2010 14:10
Aan: D.Matuurkunde@sGD.nl
CC M. App@SGD.nl; Workum, EP v (Rick) - Arbo

Onderwerp:  Yerzoek om een taak uit ke voeren in de RIE 'Hoofdlocatie'

Geachte Docent Natuurkunde,

U wordt werzocht om een gedeelte uit te woeren wvanh de Risico-Inventarisatie en -Evaluatie (RIE] 'Hoofdlocatie' bij
organisatieonderdeel 'Organisatie’.
De RIE is bedoeld om veiligheid en gezondheid in uw organisatie te bewvorderen.

Klik op http://wwd.humatix.nl/riearboscan/ login/startwithticket.rails?ticket=84h475e en volg de instructies.
De taskcoode is: S54b479e.

Opmwerkingen bij dit werzoek: Graag alleen ! Inventariseren' en 'Evalueren' imvullen. De maatregelen wil ik samwen met
je wverzinnen..

Dit werzoek is afkomstig van de RIE-uitwoerder M. Applicatiebeheerder (MN.AppR3GD.nl)
Dit bericht is automatisch sangemsakt en verstuurd. T Kunt er niet op antwoorden.
Uitsluitend hedoeld voor de geadresseerde. Nisbrulk wvan informatie in dit hericht is strafbaar.

RILE Voortgezet Onderwijs is een initiatief wan Arbo-VO.

Dit bericht is wverzonden namens M. Applicatiebeheerder (N.App@3GD.nl).

Als de taakuitvoerder de link in de mail volgt, dan komt hij in de Arbocan-VO, maar ziet hij alleen de
taken die u aan hem toegewezen heeft. De taakuitvoerder kan zowel inventariseren als evalueren en
voorstellen voor maatregelen formuleren. Maak duidelijke afspraken over wat u van de taakuitvoerder
verwacht.

RI&E VYoortgezet Onderwijs | SG De Testcase Afmelden
v Hoofdlocatic

arboscan-vo

‘ Inventariseren H Evalueren || Maatregelen

Welkom Docent Natuurkunde

De RIE-uitvoerder van deze RIE heeft u deze taak toegewezen.

Door op "Verder =' te klikken wordt u wanzelf langs de stappen van de RIE geleid:

« In de stap 'Inventariseren' stelt u knelpunten vast door per (subjmodule vragen te beantwoorden.

. In de stap 'Evalueren’ voegt u aan de gesignaleerde knelpunten een risicoklasse toe.
Een reeds gegeven risicoklasse accepteert u door op '"Werder >' te klikken. U kunt deze ook aanpassen met daarbij een verplichte verantwoording.
Als er geen risicoklasse is gegeven, vul deze dan in.

» In de stap 'Maatregelen' kiest u een standaard maatregel, of formuleert u één of meer 'eigen' maatregelen om het knelpunt aan te pakken.
'Prioriteit’ volgt standaard de risicoklasse, maar kan worden aangepast. Ook hierbij is een verantwoording verplicht.

De resultaten kamen autamatisch beschikbaar voor de RIE-uitvoerder van de RIE.

Klik op 'Taak afsluiten' als u de taak, zover mogelijk, hebt ingewuld.

Titel RIE: Hoofdlocatie Startdaturn: 27-4-2010
Organisatisonderdeel: Qrganisatie RIE-uitvosrdsr:
ftem | Subitems | Geinventariseerd |  Gesvalueerd Afgerond | Taakuitvoerder |
= |Gehele RIE 1 [i} 0 [i}
=L |Algemeen 2 0 0 0
| |Theorielokaal B 1} 0 0 Docent Natuurkunde
®|__|Matuurkunde, binlogie, algemene natuur 8 0 0 0 Docent Matuurkunde

Als hij op 'Verder >' klikt, komt hij bij het begin van de stap Inventariseren. De taakuitvoerder werkt
dan feitelijk in de RI&E van degene die de taak heeft uitgezet.
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Afmelden / inloggen met de taakcode

De ‘taakcode’ staat in de e-mail onder de regel met de inloglink. Hiermee kan de taakuitvoerder
desgewenst opnieuw inloggen. Opnieuw inloggen is niet meer mogelijk zodra de taak is afgerond.

v

arboscan-vo

Aanmelden met taakcode

Taakcode: |84b4798

Aanmelden

Taak afsluiten...

Als de taak (zover mogelijk) is afgerond klikt de taakuitvoerder op 'Taak afsluiten...".

Er wordt vervolgens een automatische e-mail verstuurd naar de RI&E-coérdinator. In het veld ‘Uw
opmerkingen’ kan de taakuitvoerder desgewenst een opmerking toevoegen.

' RI&E Yoortgezet Onderwijs | 3G De Testcase afmelden

Hoofdlocatie

arhoscan-vo
Taak afsluiten

Hier kunt u de taak afsluiten. Deze actie kan niet ongedaan worden gemaakt.

Cnderstaande e-mail wordt verstuurd aan de RIE-uitvoerder,
U kunt eventueel een opmerking toevoegen (bijvoorbeeld als u niet alle wvragen hebt kunnen beantwoorden).
Yerder kunt u desgewenst een kopie van de e-mail versturen naar uzelf of naar een e-mailadres naar keuze.

Ma het versturen van de e-mail wordt u automatisch uitgelogd en kunt u niet meer inloggen.

Geachte N. Applicatiebeheerder,

De Taskuitvoerder Docent Natuurkunde (D .Natuurkunde@SGD.nly heeft de taak met taakcode 'S84b479e’
afgesloten. De taak is onderdeel van de Risico-Inventarisatie en -Evaluatie (RIE) 'Hoofdlocatie' bij
organisatieonderdeel '{ ORGANISATIE_CONDERDEEL}'.

Opmerkingen van de Taakuitvoerder: ...

Dit bericht is automatisch aangemaakt en verstuurd, U kunt er niet op antwoorden,
Uitsluitend bedoeld voor de geadresseerde. Misbruik van informatie in dit bericht is strafhaar.

RIZE Yoortgezet Onderwijs is een initiatief van Arbo-+0.

Opmerkingen:
Ik heb toch al wat suggesties onder het tabhlad 'Maatregelen' ingewvuld. Dat praat wat makkelijker.
wWannear komen we bij slkaar? Wat dacht je van volgende week dinsdag na 15:457 Grost, O

¥ Stuur een kopie van het bericht (CC) |D.Natuurkunde@SGD.nI
naar:
U kunt meerdere e-mailadressen opgeven door ze te scheiden met een ;"

Annuleren

Nadat de e-mail is verstuurd kan de taakuitvoerder niet meer inloggen, de ‘taakcode’ is dan niet
langer geldig.
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v

arboscan-vo

Taak afgesloten

De taak is afgesloten, u kunt niet meer inloggen. Dank voor uw medewerking.

In het volgende een voorbeeld van het e-mailbericht "Taak afsluiten’.

Van: noreply@humatix.nl Verzonden:  di 04-05-2010 14:34
Aan: N.App@3GD.nl
(e L. Natuurkunde@Sa0,nl; Warlkum, EP v (Rick) - Arbo

Onderwerp:  De baak met taakeode §4b479¢ in de RIE 'Hoofdlacatie’ is afgesloten

F}Eachte M. Aipplicatiebeheerder,

De Taakuitvoerder Docent Natuurkunde (D.Natuurkunde@3GD.nl) heeft de taak met taakcode 'S84b4739e' afgesloten. De taak
iz onderdeel wan de Risico-Inventarisatie en -Evaluatie (RIE) 'Hoofdlocatie! bij organisatieonderdeel 'Organisatie!.

Opmerkingen wvan de Taakuitvoerder: Ik heb toch al wat suggesties onder het tabblad 'Maatregelen' ingevuld. Dat praat
wat makkelijker. Wanneer komen we bij elkaar? Wat dacht je wvan volgende week dinsdag na 15:45? Groet, D..

Dit bericht is automatisch aangemaakt en verstuurd. U kunt er niet op antwoorden.

Uitsluitend bedoeld woor de geadresseerde. Misbruik wan informatie in dit hericht is strafbaar.

RI&E Voortgezet Onderwijs is een initiatief wvan Arbo-Vo.

Dit hericht is werzonden namens Docent Natuurkunde (D.Natuurkunde@SGD.nl) .

Inventariseren: door de modules ‘navigeren’

Voordat wordt ingegaan op het Inventariseren, Evalueren en Maatregelen formuleren volgt nu eerst
een uitleg over de navigatie in deze Tabbladen en meer in het bijzonder over de 'blokjesnavigator'.

De knoppen 'Vorige’ en Verder'

n & Onbepaald T Ja Mee

U bepaalt zelf hoe de knoppen ‘Vorige’ en ‘Verder’ werken. U kunt de knoppen bijvoorbeeld zo
instellen dat u naar de volgende of vorige stelling bladert of dat u juist naar de vorige of volgende niet
ingevulde stelling bladert.

Om de werking van de knoppen ‘Vorige’ en ‘Verder’ naar uw smaak in te stellen klikt u op n naast
een van de knoppen. Dan verschijnt het onderstaande scherm.
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Bladeropties "<V¥orige' en 'Yerder>'

De werking van de knoppen '<Vorige' en "Werder=' kunt u instellen voor elke stap wan het RIE-
proces.

Inventariseren

O Mraag

(' Miet-beantwoorde vraag
 Knelpunt

" Mraag met opmerking
" Filtervraag

Evalueren

Verder =
i Vraag

Miet-beantwoorde vraag

Wraag met opmerking

&
 Knelpunt
[
~

Filtervraag

<« Vorige verder =
0 Wraag i Wraag
* HNiet-gegvalueerd knelpunt * Niet-gegvalueerd knelpunt

 Knelpunt © Knelpunt

Maatregelen

= Varige Verder >

" Mraag ' Mraag

" Knelpunt  Knelpunt

& Knelpunt zonder maatregel * Knelpunt zonder maatregel

]  Knelpunt met rmaatregel i Knelpunt met raatregel B

Opslaan | Sluiten

Van stap naar stap via de tabbladen

Status || Woorbereiden | BIEEREEEEERY | Evalueren || Maatregelen || Rapporten

Door op de betreffende tabbladen (Inventariseren, Evalueren en Maatregelen) te klikken navigeert u
tussen de verschillende stappen van het RI&E-proces. Het systeem staat u toe om eventueel naar
een volgende tab te gaan ook al is de voorgaande stap nog niet helemaal afgerond. Hierdoor is het
mogelijk om na een gedeeltelijke inventarisatie alvast voorkomende knelpunten te evalueren en
daarbij maatregelen te formuleren. Daarna kunt u de inventarisatie weer hervatten.

De 'blokjesnavigator'

Algemeen
1z 4 5 6 7 8 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 Thearielokaal
1 3 4 5 & Les- en werkruimtes algemeen
1 3 4 5 Losse snoeren Theorielokaal

Deze navigator staat boven in de pagina onder de tabs en heeft drie of vier rijen blokjes (als de
module submodules heeft zijn het er vier, zijn er geen submodules dan zijn het er drie). Achter elke rij
staat een korte omschrijving van het 'actieve' item. De eerste rij blokjes betreft het
Organisatieonderdeel / Object waarover de RI&E wordt uitgevoerd, de tweede rij blokjes zijn de
modules, de derde rij blokjes zijn de submodules - als die er zijn - en de vierde rij blokjes zijn de
vragen. Als er geen submodules zijn, dan correspondeert de derde rij blokjes met de vragen.

De blokjesnavigator heeft meerdere functies. Om te beginnen is te zien of er één of meer 'objecten’
zijn. Als het één RI&E betreft zonder 'object(en)’, dan bevat de bovenste rij slechts 1 blokje. Als er ook
sprake is van één of meer 'objecten’, dan staan er twee of meer blokjes in de bovenste rij.
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In onderstaande figuur is te zien dat het tabblad inventariseren actief is. De stellingen als lijst
gepresenteerd worden. De stellingen voor ‘object 2° (zwart omkaderd in de eerste rij blokjes) actief
zijn en dat de stellingen deel uitmaken van de module ‘Natuurkunde, biologie, algemene
natuurwetenschappen’ (rij 2) en van de submodule ‘Aardgas’ (rij 3).

RIZE Voortgezet Onderwijs | 5G De Testcase Hoofdrmenu | Owverzicht RIE's | afmelden
v op thema

arhoscan-vo

Evalueren || Maatregelen || Rapporten

1 3 lokatiegebonden risico's
g Matuurkunde, biologie, algemene natuurwetenschappen
4 5 Aardgas

Als een module niet is geselecteerd voor een RI&E dan staat deze niet in een blokje en is het
bijbehorende cijfer wit gekleurd. Zodra een module volledig is ingevuld vervalt het blokje en het cijfer
is dan zwart gekleurd en is daarmee duidelijk te onderscheiden van modules die niet onderdeel zijn
van de betreffende RI&E.

In de onderste rij is te zien of vragen zijn beantwoord of niet. Onbeantwoorde vragen staan in een
blokje. Zodra vragen zijn ingevuld vervalt het blokje. Het bijbehorende cijfer is zwart of rood gekleurd;
zwart voor vragen die geen knelpunt opleveren en rood voor vragen die wel een knelpunt opleveren.

Aan het zwarte kader rondom de blokjes is te zien op welke plek u in de RI&E aan het werk bent.

Klikt u op een blokje in de blokjesnavigator, dan ‘springt’ u rechtstreeks naar dat object, module,
submodule of vraag.

Kortom, u kunt zien waar u bent, wat u hebt gedaan en wat u nog moet doen:
® Blokjes en zwarte cijfers geven aan welke modules onderdeel vormen van de RI&E.

® Modules met zwart cijfer en blokje zijn niet (geheel) ingevuld.

® Modules met zwart cijfer maar zonder blokje zijn geheel ingevuld.

® Vragen met zwart cijfer en blokje zijn onbeantwoord.

® Vragen met zwart cijfer maar zonder blokje zijn beantwoord en vormen geen knelpunt.
® Vragen met rood cijfer en zonder blokje zijn beantwoord en vormen een knelpunt.

® Zwarte kaders geven aan waar u in de RI&E aan het werk bent.

Navigatie door middel van toetscombinaties

Met toetscombinaties kunt u snel bladeren tussen de vragen in het tabblad 'Per vraag' en tussen de
(sub)modulen in het tabblad 'Als lijst'.

e Alt+<  vooruit

e Alt+> achteruit

Hebt u de vragen 'Als lijst' op uw scherm, dan kunt u
e met Tab naar de volgende vraag
e met Shift+Tab naar de vorige.
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Met de pijltjestoetsen kunt u kiezen tussen de antwoordmogelijkheden.

Modules invullen (tabblad 'Inventariseren’)

ledere module bestaat uit één of meer vragen/stellingen (eventueel verdeeld over één of meer
submodulen). De vraag kan worden beantwoord met 'ja' of 'nee' en soms ook met 'n.v.t.".

Alle vragen staan bij aanvang ingevuld als 'Onbepaald'. Als bij een vraag een antwoord is ingevuld,
maar u wilt dit antwoord 'wissen', dan kan dit door de vraag opnieuw op 'Onbepaald' te zetten.

Afhankelijk van het gegeven antwoord op de vraag wordt al dan niet een knelpunt kenbaar. Als bij de
inventarisatie geen knelpunt wordt geconstateerd, dan komt het onderwerp in de volgende stappen
van het RI&E-proces - evalueren en maatregelen formuleren — niet meer aan bod. Hetzelfde geldt
voor vragen die met n.v.t. zijn beantwoord.

Sommige (sub)modules beginnen met een filtervraag. Het antwoord op die vraag bepaalt of de
volgende vragen van die (sub)module van toepassing is. Zo niet, dan springt u automatisch verder
naar de volgende (sub)module.

Bij de vragen in de stap 'Inventariseren' staat doorgaans een (uitgebreide) toelichting. In de
toelichtingen staan regelmatig hyperlinks naar websites met aanvullende informatie. Deze toelichting
is alleen zichtbaar in het subtabblad ‘per vraag’.

Let op!

In de stap 'Inventariseren’ zijn er twee manieren om de vragen weer te geven: per vraag' of 'als lijst..
De presentatie van de stellingen ‘als lijst’ werkt snel maar u ziet eventuele toelichtingen bij de de
stellingen niet. Evenmin heeft u de mogelijkheid opmerkingen bij de stelling toe te voegen.
Opmerkingen bij stellingen worden meegenomen in de rapporten 'Alle vragen en antwoorden' en
'Plan van aanpak’.

Subtabblad 'Per vraag'
Op het subtabblad 'Per vraag' kan iedere vraag afzonderlijk worden beantwoord.
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RI&E Voortgezet Onderwijs | 5G De Testcase Hoofdrenu | Owerzicht RIE's | Afmelden
v ap thema

arbhoscan-vo

Status || Voorbereiden | JIlIE

Evalueren || Maatregelen || Rapporten

1 z 3 lokatiegebonden risica's
2 3 4 5 E 7 8 9 MNatuurkunde, biologie, algemene natuurwetenschappen
1 E i 4 5 Aardgas
z 3 Aardgas op de demonstratietafel Algemene natuurwetenschappen

Aardgas

1: Bij gebruik van aardgas op de demonstratietafel kan de toevoer van gas naar de zuiltjes afgesloten worden/blijven.

& Onbepaald ©Ja CNee Mot

wet- en regelgeving
Bron: art, 3.2 Arbobesluit

Opmerkingen:

Opmerkingen

Onder aan de pagina staat een tekstveld met als label 'Opmerkingen'. Hierin kunnen opmerkingen
worden genoteerd. Deze opmerkingen komen terug in de rapporten 'Alle vragen en antwoorden' en in
het Plan van aanpak.

Subtabblad 'Als lijst'

Op het subtabblad 'Als lijst' staan alle vragen van een (sub)module onder elkaar (zonder toelichting
en zonder opmerkingenveld). De optie 'Als lijst' is vooral handig om op papier ingevulde antwoorden
snel over te nemen in de applicatie.

RIZE Woortgezet Onderwijs | 3G De Testcase Hoofdrenu | Owerzicht RIE's | afmelden
v op thema
arhoscan-vo
Status || Voorbereiden | BGEEGREREEEGN | Evalueren || Maatregelen || Rapporten

1 E 3 lokatiegebonden risico's
2 3 4 5 E 7 8 9 Matuurliunde, biologie, algemene natuurwetenschappen
1 E 3 4 5 Aardgas

Aardgas
. B gebruik van aardgas op de demonstratietafel kan de toevoer van gas naar de zuiltjes afgesloten 3 e O NL

worden/blijven.
2 De slangen zijh bedoeld voor aardgas. ©a CMea M.t
3 De gaskranen moeten worden ingedrukt of opgelicht om ze te openen. ©da O Nee O Nt

Einde inventarisatie
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Als u de laatste vraag hebt geinventariseerd en op 'Verder >' klikt, geeft het systeem de mededeling
dat u bij de laatste vraag bent geweest. Als u nogmaals op 'Verder >' klikt gaat u naar de volgende

stap, 'Evalueren'.

Risico’s evalueren (tabblad 'Evalueren’)

In deze stap van het proces geeft u aan wat wat de risicoklasse is (laag, gemiddeld of hoog) van de
aandachtspunten/knelpunten uit de inventarisatie. Alleen de vragen die een aandachtspunt/knelpunt
hebben opgeleverd worden ‘geévalueerd’. Over het algemeen is de oorspronkelijke vraag
geherformuleerd naar de constatering dat het een 'aandachtspunt' is. Soms wordt alleen de vraag
herhaald. Uit het feit dat u de vraag terugziet onder de tab ‘Evalueren’ kunt u opmaken dat het een
aandachtspunt betreft. Als u handmatig een vraag kiest die geen knelpunt heeft opgeleverd dan ziet u
de melding:

"Deze vraag leverde geen knelpunt op. U hoeft geen risico te bepalen.”

RI&E Woortgezet Onderwijs | 5G De Testcase Hoofdrmenu | Overzicht RIE's | Afrelden

v op thema

arboscan-vo

| Status || woorbereiden || Inventariseren | REERERERY | Maatreaelen || Rapporten
1 E 3 lokatiegebanden risica's
2 3 4 5 |E| 7 85 9 MWatuurkunde, biologie, algemene natuurwetenschappen
|I| 2 3 4 5 Algemeen
E‘ Oaogdouche Algemene natuurwetenschappen

Algemeen

5: Eris geen oogdouche aanwezig.

Risicoklasse: C Laag € Gemiddeld & Hoog [RUEECTES

Toelichting

» De uitloop van de oogdouche moet worden woorzien van cupjes die bescherming bieden tegen vuil en stof;

= Losse oogdouches zijn toegestaan, maar waorden niet aanbevolen vanwege mogelijke biologische verontreiniging;
= Een losse oogdouche moet tweejaarlijks worden gecontroleerd en zonodig ververst.

Wet- en regelgeving
Bron: art, 4.4 Arbobesluit

Opmerkingen:

Werder =

Let op!
Wilt u terug naar de vraagstelling, klik dan op het tabblad 'Inventariseren'.

Risicoklasse

Voor alle stellingen waarvoor een knelpunt is geconstateerd, is een risicoklasse ingevuld. Deze
beoordeling is gegeven door inhoudsdeskundigen van de sector. U mag van deze beoordeling
afwijken. Klik op de knop Verder> om de eventuele wijzigng op te slaan..

Maatregelen toevoegen (tabblad 'Maatregelen’)

Als in de stap 'Evalueren' aan alle aandachtspunten een risicowaardering is gegeven, kan in het
tabblad ‘Maatregelen’ voor ieder knelpunt één of meer maatregelen worden geformuleerd. Hierbij kunt
u gebruikmaken van de aangeboden 'Maatregelsuggesties'. Per maatregel bepaalt u ook de prioriteit.
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Daarnaast geeft u per maatregel aan wie verantwoordelijk is voor de maatregel en welk budget moet
worden begroot. Ook kunt u per maatregel een startdatum en streeftdatum (de datum waarop de
maatregel uitgevoerd zou moeten zijn) aangeven.

Prioriteit

Bij elk knelpunt geeft u aan wat de prioriteit is van de uit te voeren maatregel. Standaard volgt de
prioriteit de waarde van de risicoklasse uit de stap 'Evalueren'. Dus is het risico hoog dan volgt hieruit
automatisch ook een hoge prioriteit. In sommige gevallen is door de inhoudsdeskundigen van de
sector een specifieke waarde voor 'Prioriteit’ bepaald.

U kunt in principe van de standaardwaardes afwijken, een laag risico hoeft immers niet per definitie
een lage prioriteit qua aanpak te hebben en vice versa. Van invloed hierbij zijn factoren zoals de duur
en frequentie waarmee mensen worden blootgesteld aan een bepaald risico.

Maatregel toevoegen

Een RI&E zonder maatregelen is niet compleet. Er zijn nog geen 'standaard maatregelen' in de
Arboscan-VO opgenomen. Bij een aantal stellingen is wel een link opgenomen naar
schoolvoorbeelden in de Arbocatalogus-VO. U kunt deze in aangepaste vorm als een 'eigen
maatregel' opnemen. Kopieer daartoe de relevante tekst en plak deze in het invoerveld; selecteren en
verslepen kan ook.

RI&E Woortgezet Onderwijs | SG De Testcase Hoofdmenu | Overzicht RIE's | afmeldery
v op thema

arhoscan-vo

| Status H woorbereiden || Inventariseren H Evalueren | BEEEEEEEERN | Rapporten

2 3 beleid, psa en bhv

lz‘ 16 17 18 19 20 Merplichting Arbowet

lz‘ 2 Algermneen

lz‘ Arbobeleid
Algemeen

1: Werkgever voert geen arbobeleid dat is gebaseerd op de stand van de techniek en de professionele dienstverlening.

Risicoklasse: hoog

Gebruilk onderstaande suggestiels) om één of meer maatregelen te definigren.

zie Arbo centraal in de organisatie

zie Arbostructuur en arbocormrmissie

zie Integraal gezondheidsheleid

Maatregel{en)

Maatregel toevoagen...

=

Als u een maatregel wilt vermelden bij uw geconstateerde knelpunt, dan klikt u op de knop 'Maatregel
toevoegen...". Daarna verschijnt een venster waarin u uw maatregel kunt opnemen.
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Maatregel toevoegen
Maatregel:®
Verantwoordelijke: I Kiezen...
Budget: I
Startdaturn: I
Streefdatum: I
Einddaturn: I
Status: IOnbepaaId =
oprerking:
[~
=
Cpslaan | Annuleren

Kiezen... | verantwoordelijke selecteren

Klik bij 'Maatregel toevoegen' op 'Kiezen..." achter het veld 'Verantwoordelijke’, selecteer bij
'Verantwoordelijke kiezen' een gebruiker uit de lijst en klik op 'Opslaan’.

Verantwoordelijke kiezen

Verantwoordelijke: h

Arbocoordinator (arbo@SGD.nl

Opslaan

Docent Natuurkunde (D.Natuurkunde@SGD.nl)
N. Applicatiebeheerder (N.App@SGD.nl)
P.Rentie (PO@SGD.NI)

Rector A (R.A@SGD.nNI)

Secretaris MR (PMR@SGD.nl)

Staat degene aan wie u de maatregel wilt toekennen nog niet in de lijst, klik dan op 'Nieuw ...". Voer
de gevraagde gegevens in. Het e-mailadres is belangrijk, omdat een maatregelverantwoordelijke per
e-mail van de toegewezen maatregel op de hoogte wordt gebracht. Klik na het invullen van de
gegevens op 'Opslaan'.

Verantwoordelijke toevoegen

. ES
Gebruikersnaam:

. *
Volledige naam:

. *
E-mailadres:

Opslaan | Annuleren

De nieuw aangemaakte gebruiker wordt toegevoegd aan de lijst gebruikers en heeft automatisch de
rol maatregelverantwoordelijke gekregen.

Let op!
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Een gebruiker met de rol van maatregelverantwoordelijke krijgt door middel van een gebruikersnaam
en wachtwoord toegang tot de applicatie en heeft daar alleen toegang tot het tabblad '‘Overzicht
maatregelen’.

Aan één maatregelverantwoordelijke kunnen meerdere maatregelen worden toegekend. Binnen één
RI&E of deel-RI&E kunnen meerdere maatregelverantwoordelijken aangewezen worden.

Let op!

Er kunnen overwegingen zijn om een maatregel nog niet direct aan een maatregelverantwoordelijke
toe te wijzen. Het toewijzen kan ook op een later tijdstip, zowel op deze plaats in de applicatie als in
het tabblad 'Overzicht Maatregelen' in het Hoofdmenu.

Naast de maatregel en de maatregelverantwoordelijke kent een maatregel de volgende velden:

e Budget
In dit veld kan het bedrag worden opgenomen dat voor de maatregel begroot is.

e Startdatum
Een startdatum kan direct of op een later tijdstip worden ingevuld. Klik op de knop 'Datum...'
om een datum te kiezen met de pop-up datumkiezer.

e Streefdatum
De streefdatum is de datum waarop de maatregel afgerond zou moeten zijn. Klik in het veld
en selecteer in de kalender die verschijnt de streefdatum. De streefdatum kan ook op een
later tijdstip worden ingevuld.
De Arboscan-VO geeft standaard een streefdatum aan die voor een hoog, gemiddeld of laag
risico respectievelijk 3, 6 of 12 maanden verder ligt dan de begindatum. Deze automatische
termijnkeuze kan met de datumkiezer worden overruled.

e Einddatum
De einddatum wordt pas ingevuld als de maatregel daadwerkelijk is uitgevoerd. De
einddatum wordt in beginsel ingevoerd door de maatregelverantwoordelijke.

e Status
Status heeft betrekking op de status van de maatregel, met als mogelijkheden 'Onbepaald’,
'In uitvoering' en 'Afgerond'. Standaard staat de status van een maatregel op 'Onbepaald'.
Zodra u een maatregel toekent aan een maatregelverantwoordelijke verandert u de status in
'In uitvoering'. Zodra de maatregelverantwoordelijke de maatregel heeft uitgevoerd, verandert
de maatregelverantwoordelijke de status in 'Afgerond'. De status kan ook in het Overzicht
maatregelen worden aangepast.

e Opmerking
Het veld opmerkingen is vrij om te gebruiken. Hier kunt u aanvullende informatie plaatsen.
Bijvoorbeeld voor welke lokatie de maatregel geldt of de met welke andere maatregelen deze
maatregel samenhangt etc. De opmerkingen worden opgenomen in het rapport ‘Plan van
aanpak’.

Let op!
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Om de gegevens te bewaren moet na het invoeren van de maatregel en de bijbehorende gegevens
op de knop 'Opslaan’ worden geklikt.

RIZE Woortgezet Onderwijs | 3G De Testcase Hoofdrmena | Owerzicht RIE's | Afmelden
v op thema

arhoscan-vo
| Status || woorbereiden || Inventariseren || Evalueren | BEEERGEEEG | Rapporten

1 z 3 lokatiegebonden risica's

2 3 4 5 |E| 7 8 9 MNatuurkunde, biologie, algemene natuurwetenschappen
|I| 2 3 4 5 Algemeen
|E| Cogdouche Algemene natuurwetenschappen

Algemeen

5: Eris geen oogdouche aanwezig.
Risicoklasse: gemiddeld

Prioriteit: € Laag ¢ Gemiddeld @& Hoog

Maatregel{en)
Maatregel

Schaf de mobiele nooddouche annex oogdouche aan. Geef de TOA de verantwoordelijkheid over het beheer {en opslag) van de mohiele
nooddouche.

Werantwoordelijke Budget Status Startdatum Streefdatum Einddaturn
Arbocoordinatar 500,00 In uitvoering 14-4-2009 4-10-2009 4-2-2010
Cprnerking

overweeq toch een vaste opstelling voor de nood- en oogdouches, Wat kosten betreft maakt het niet zo veel uit,

Journaalitern toevoegen

Maatregel bewerken / verwijderen

Een eenmaal opgeslagen maatregel kunt u wijzigen of verwijderen. U kunt bijvoorbeeld een
opmerking toevoegen.

Qprnerking

Klik op de ‘Wijzigen’; u ziet dan het volgende scherm.
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Maatregel wijzigen

Maatregel:*
Schaf de maobiele nooddouche annex cogdouche aan. Geef de TOA de i
verantwoordelijkheid over het beheer (en opslag) van de mobiele nooddouche.

Verantwoordelijke:  Arbocoordinator
Budget: 500,00
Startdatum: 14-4-2009
Streefdatum:  4-10-2009
Einddaturm:  4-2-2010

Status:  In uitvoering -
Opmerking:
Denk aan eventuele verplichte keuring van de nooddouche. Overweeg een i
onderhoudscontract met de leverancier af te sluiten.|

Opslaan Annuleren

Let op!
Vergeet na de bewerking niet opnieuw op 'Opslaan’ te klikken.

Journaal
Door op de knop "Journaalitem toevoegen” opent u een nieuw venster.

Journaalitem toevoegen

Schaf de mobiele nooddouche annex oogdouche aan. Geef de TOA de
verantwoordelijkheid over het beheer (en opslag) van de mobiele nooddouche.

Journaal: *

Opslaan Annuleren

In het vrije tekstveld 'Journaal' kan worden aangegeven wie op welk moment iets heeft gewijzigd of
heeft toegevoegd. Dit veld kan ook gebruikt worden om de stand van zaken van deze maatregel weer
te geven. Bijvoorbeeld wanneer bepaalde spullen besteld zijn etc. Invoer in dit veld moet ook met
'Opslaan’ worden bevestigd.

Extra maatregel(en) toevoegen

Ook kunt u (op een later tijdstip) nog één of meer maatregelen toevoegen. Klik op 'Maatregel
toevoegen...".

Een rapport printen (tabblad 'Rapporten’)

Dit tabblad biedt de mogelijkheid om verschillende rapporten te genereren met betrekking tot
uitsluitend de geselecteerde RI&E. Indien u een rapport wilt genereren over meerdere RI&E’s, moet u
terug naar het Hoofdmenu waar u kiest voor tabblad 'Overzichtrapportage'.
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Per RI&E zijn er verscheidene 'exports' mogelijk, namelijk:
e \Vragenlijsten: in diverse varianten;

¢ Twee rapportsoorten: ‘Plan van aanpak’ en ‘Alle vragen en antwoorden’.

RIZE Woortgezet Onderwijs | 5G De Testcase Hoofdmenu | Overzicht RIE's | Afmelden
v Hoofdlocatie

arhoscan-vo

| Status || Woorbereiden H Inventariseren H Evalueren H Maatregelen | HEEEE )

Rapporteren

Vragenlijsten
wragenlijst
Rapporten

Plan van aanpak

&lle vragen en antwoorden S

< Terug

Vragenlijsten printen

U kunt hier de vragenlijsten/inventarisatielijsten uit deze RI&E (al dan niet met de toelichtingen)
printen of opslaan op de eigen computer, bijvoorbeeld om een rondgang mee te maken.

Opties '"Vragenlijst’

Kies welke extra gegevens u in het rapport wilt opnemen.
[T Toelichtingen bij de vragen

[ Maatregelsuggesties

Rapport genereren Sluiten

"Yragenlijst' gegenereerd
Rig-Y-20100629-113437-55.Hf

Klik op de link om het rapport op te halen.
Klik met de rechtermuisknop op de link voor gen menu met keuzeopties,

Voor doorsturen

Kies in word 2003; Bestand | Doorzenden naar... | Mailontvanger
Kies in Word 2007: Office knop | Werzenden | E-mail

Sluiten

Plan van Aanpak opslaan of printen

In het 'Plan van aanpak' (PvA) zijn de aandachtspunten met de daarbij behorende maatregelen
opgenomen. Onderwerpen of vragen waarbij geen knelpunt naar voren kwam, vindt u dus niet terug
in het PvA. In het rapport zijn alle maatregelen opgenomen, ongeacht de status ervan. Het PvA geeft
daarmee aan welke acties binnen de organisatie ondernomen moeten worden of al ondernomen zijn.
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Opties 'Plan van aanpak’

Kies welke extra gegevens u in het rapport wilt opnemen.
[v Statistieken

[¥ Toelichtingen bij de vragen

[¥ Maatregelsuggesties

[ Opmerkingen bij 'Inventariseren' enfof 'Evalueren’

¥ lournaal bij 'Maatregelen’

Rapport genereren Sluiten

Zodra u op 'Rapport genereren' klikt, verschijnt er een scherm met hyperlink waarbij u kunt kiezen of u
de vragenlijst wilt openen of opslaan. Kies voor opslaan en open het document vervolgens met
bijvoorbeeld Word. Als u kiest voor ‘openen’ opent het rapport in de internetbrowser. Dat kan lastig
zijn als u het rapport wilt bewerken.

Alle vragen en antwoorden en printen

Dit rapport biedt de meest uitgebreide informatie over de RI&E omdat het alle vragen bevat, dus ook
de vragen die geen knelpunt opleverden, inclusief antwoord (ja, nee, n.v.t.). Bij vragen die een
aandachtspunt/knelpunt opleverden wordt alle informatie getoond zoals deze ook is opgenomen in
het Plan van aanpak. Het knelpunt wordt hierbij echter niet expliciet genoemd omdat dit kan worden
afgeleid uit het antwoord op de vraag. Het rapport 'Alle vragen en antwoorden’ kan bijvoorbeeld
worden opgevraagd door de Arbeidsinspectie. Het kan ook interessant zijn voor de MR of het
management.

Exporten naar andere bestandsformaten

Bij het genereren van een rapport wordt er een exportbestand aangemaakt. Afhankelijk van het
rapport dat u kiest, zijn er verschillende mogelijkheden zoals te zien in de volgende tabel.

Bestandsformaat 'Plan van ‘Alle vragen en
Export naar... aanpak’ antwoorden'
MS Word* 1f 4 4
MS Excel* Xls 74 4
XML xml 4

= * Noot: u kunt hiervoor ook vergelijkbare programma’s van andere aanbieders
gebruiken die het genoemde bestandsformaat kunnen openen.

'Exporteren als XML' is een functie voor specialistische toepassing.

Informatie per rapport

Het informatieaanbod varieert niet alleen per rapportsoort maar, naar keuze, ook per gekozen
bestandsformaat.
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Indien u kiest voor ‘Word’ verschijnt er een Rapportfilter waarbij u kunt aangeven welke informatie u
wenst terug te zien in het rapport. De mogelijkheden in het rapportfilter zijn:

Statistieken: weergave van aantal vragen, knelpunten, maatregelen etc.
Toelichting op vragen:  indien aanwezig, de uitleg of achterinformatie bij iedere vraag

Maatregelsuggesties:  indien aanwezig, voorbeelden van te nemen maatregelen

Opmerkingen bij de

inventarisatie

Maatregeljournaal: aantekeningen die achteraf, na het formuleren van de maatregel, zijn
toegevoeqgd.

De keuze voor Excel of XML betekent automatisch de keuze voor volledige rapportage.
In het volgende schema staat aangegeven welke informatie u per rapport wordt aangeboden.

'Plan van 'Alle vragen en
Informatie aanpak’ antwoorden'

Arbo-kengetallen 74 4
Statistieken 4

Alle vragen

RNRIN I

Alle antwoorden

Knelpunt (formulering ervan)

Toelichting bij vraag

Opmerking bij inventarisatie

Risicoklasse

Maatregelsuggesties

Maatregel(en)

maatregelverantwoordelijke per maatregel

Budget per maatregel

Status per maatregel

Startdatum per maatregel

Streefdatum per maatregel

Einddatum per maatregel

R XN INIKIKIKN X XXX X X X X
R N NiIKiIKIK XX X X X'

Journaal per maatregel
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Quickscan PSA

De Quickscan PSA is een snel en eenvoudig signaleringsinstrument waarmee u het risico
psychosociale arbeidsbelasting (PSA) kunt inventariseren. Als uit de rapportage blijkt dat er risico’s
zijn, dan zult u deze risico’s nader moeten onderzoeken. Zie ook paragraaf 3.1.3. van de
gebruikershandleiding.

Start de Quickscan PSA vanuit het hoofdmenu (klik rechtsboven in het scherm op ‘Hoofdmenu’).

Een nieuwe Quickscan PSA starten (tabblad ‘Overzicht enquétes’)

v RIZE Voortgezet Onderwijs | SG De Testcase Owerzicht enquétes | Hoofdmenu | Overzicht RIE's | Afmelden

arboscan-vo

‘ welkam || Beheer || Owerzicht RIE's H Overzicht maatregelen H Overzichtrapportage

Qverzicht van de enquétes

In het onderstaande overzicht staan alle enquétes die zijn uitgezet.
Klik op 'Openen...! om een enquéte te openen of dubbelklik op de betreffende rij.

Klik op 'Mieuw..' om een nieuwe enquéte te starten,

Klik op de kolomtitels om op- of aflopend te sorteren.

Haam | startdatum |  Einddat | 1 B | afgerond | Enquéteur

Werwijderen...

Start een (nieuwe) Quickscan PSA door te klikken op de knop ‘Nieuw’. U komt vervolgens in het
scherm ‘Nieuwe enquéte’. De gegevens die u hier invult, worden gebruikt in de uitnodiging aan uw
medewerkers.

' RI&E Voortgezet Onderwijs | SG De Testcase
arbhoscan-vo
Nieuwe enquéte

Yoer de gegevens van een nieuwe enquéte in en klik op 'Opslaan'.
Contactgegevens worden gebruikt in de uitnodiging aan de deelnemers en in het rapport,

De enquétesperiode en de contactgegevens kunt u ook later invullen.
Deelnemers hebben pas toegang tot de enquéte als begin- en einddatum zijn bepaald.
Yoorbeeld van de vragenlijst tonen

Gegevens enquéte
Titel wan de enguéte: *|Werkbe|euing bij 5G De Testcase

Begindaturmn enguéte; IDS—D4-2DlE
Einddatum enguéte: |19—D4—201E

Contactpersoon: INBW_ADD

E-rnailadres van contactpersoon: INew_App@SGD.nl

Telefoonnurmmer van contactpersoon: IDlE 3456789
Cpmerkingen:
bgg neem contact op met de Arboco 012 34567890 of 06 123456789

Opslaan § annuleren

Medewerkers aan Quickscan PSA opvoeren
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Om uw medewerkers te kunnen uitnodigen om deel te nemen aan de enquéte, is het nodig de e-
mailadressen in te voeren. Dit kan één voor één of in ‘bulk’.

v RIBE Yoortgezet Onderwijs | SG De Testcase Overzicht engquétes | Hoofdmenu | Owverzicht RIE's | afmelden

arhoscan-vo

s Rapporteren

Deelnemers beheren

Hieronder ziet u een overzicht van alle deelnemers aan de enquéte. U kunt deelnemers toevoegen, invoeren, wijzigen of
verwijderen,

Ga naar het tabblad 'Status' om deelnemers uit te nodigen of een herinnering te sturen,

Maak gebruik van de filterfuncties om selectief te zoeken in het overzicht:
In de eerste drie velden kunt u {een deel van) de naam invullen van degene die u zoekt.
In de volgende kolommen kunt u een keuze maken in de uitvalmenu's,

Voornaam | Achternaam | E-mail | Uitgenodigd | Herinnerd | Begonnen |  Afgerond |

I | | =l =l =l [

Mieuw . Invoeren.

Het is handig om een deelnemerslijst in een keer te ‘plakken’. Klik op de knop ‘Invoeren’ in het
subtabblad deelnemers. Daarmee opent u het scherm ‘Deelnemers invoeren’.

Deelnemers invoeren

Yoer hieronder de gegevens van deelnemers in en klik op 'Opslaan’. Dit kan met meerdere deelnemers tegelik.
Gebruik €én regel per deelnemer. Voer voor elke deelnemer het e-mailadres in, eventueel gevolgd door de woornaam of
voorletters en de achternaam. Het e-mailadres van deelnemers moet uniek zijn binnen de groep van deelnemers.

Scheid de gegevens van een deelnemer door komma's, bijvoorbeeld:
jan.jansen@bollenstreek.nl, Jan, Jansen

kees. zandstra@waterland.org
gcj.vanderzanden@bosperceel.ew,3.C.J,,van der Zanden

Deelnemers:

willem1@scD. nl

Unda

oy,

pee |

Delete

Select all

In het veld ‘Deelnemers’ plakt u uw lijst van medewerkers.

Let op!
De lijst met medewerkers die u gaat plakken moet de volgende drie elementen bevatten: e-mailadres,
voornaam, achternaam. Scheid de gegevens met een komma.

Klik op de knop ‘Opslaan’ om uw deelnemerslijst te bewaren. U keert dan terug naar het subtabblad
‘Deelnemers’.
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Klik op de knop Nieuw’ om individuele medewerkers aan de deelnemerslijst toe te voegen. Klik op
‘Opslaan’. Het subtabblad ‘Deelnemers’ verschijnt weer met de gegevens van de zojuist ingevoerde
medewerker. Herhaal deze stappen, totdat de deelnemerslijst compleet is.

Medewerkers via e-mail uitnodigen

Selecteer het subtabblad ‘Status’. Klik op de knop ‘Uitnodigen’. U opent daarmee een nieuw scherm.
Klik ook in dit scherm op de knop ‘Uitnodigen’ om alle deelnemers een e-mail te sturen. U komt
daarna terug op het subtabblad ‘Status’. Achter dit tabblad kunt u de voortgang van de Quickscan
PSA volgen.

Een enquéte verloopt in de volgende stappen:

1. Yoer begin- en einddatum van de enquéte in, Alleen in die periode kunnen de deelnemers de enquéte invullen
{tabblad 'Nieuwe enguéte').

2. Woer de deelnemers in ({tabblad 'Deelnemers').

3. Modig de deelnemers uit (tabblad 'Status').

4, Stuur deelnemers zonodig een herinnering (tabblad 'Status').

&. Genereer een rapport (tabblad 'Rapporteren').

Klik op "Wijzigen...' om de gegevens van van de enquéte aan te passen.

Klik op 'Owverzicht enguétes' (rechts boven aan de pagina) om terug te keren naar het 'Overzicht van de enquétes ',

Yoorbeeld van de enquéte tonen

Gegevens enquéte

Titel van de enquéte :  Werkbeleving bij 5G De Testcase

Begindatum enquéte ©  05-04-2010

Einddaturm enquéte © 19-04-2010
Contactpersoon @ New_App
E-rnailadres van contactpersoon @ Mew_App@SGD.nl
Telefoonnummer van contactpersoon @ 012 3456789
Oprerkingen @ bgg neem contact op met de Arboco 012 34567890 of 06 123456789

Gegevens deelnemers
Aantal deelnermers ¢

o

Uitgenodigd :
Herinnerd :

Begonnen :
afgerond

o e

Quickscan rapport aanmaken (subtabblad Rapporteren)
Als alle deelnemers de Quickscan PSA ingevuld hebben kunt u een rapport laten aanmaken.

Klik op de knop ‘Rapport genereren’. Als het rapport is aangemaakt verandert de knop ‘Rapport
genereren’ in de tekst “Het rapport is gegenereerd. Downloaden...” .
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bijlage: Modules in de Arboscan-VO

De Arboscan-Vo bevat 20 modulen. Met deze modulen kunt u uw RI&E samenstellen. Welke
modulen u nodig hebt is afhankelijk van het object dat u gaat inventariseren. In tabel 1 vindt u
een overzicht van de modulen en welke combinatie modulen u dient in te zetten voor de
verschillende soorten lokalen en werkplekken. Houd deze tabel bij de hand wanneer u een
deel-RI&E voor een praktijklokaal aanmaakt.

Indeling van modulen

o Beleid en organisatie
- Verplichtingen arbowet (module 1)
- Personeelsbeleid (module 17)
- Bedrijfshulpverlening (module 19)
- Verzuim (module 20)
- Beeldschermwerk (module 10)

o PSA
- Werkbelasting (module 16)
- Agressie en geweld (module 18)

o Veiligheid en gezondheid
1. Algemeen
=  Schoolgebouw (module 2)
= Theorielokaal (module 3)
2. Vaklokalen onderbouw en tweede fase
=  Gymnastiek (module 4)
= Handvaardigheid, techniek, textiele werkvormen en tekenen (module 5)
= Natuurkunde, biologie, algemene natuurwetenschappen (module 6)
= Scheikunde (module 7)
= Verzorging (module 8)
3. Praktijklokalen vmbo
= Praktijklokalen en werkplaatsen algemeen (module 9)
Beeldschermwerk (module 10)
Machines en gereedschappen (module 11)
Geluid en lawaai (module 12)
Blootstelling aan gevaarlijke stoffen (module 13)
Opslag van gevaarlijk stoffen (module 14)
Straling (module 15)

De modulen 1 en 2 van het thema “veiligheid en gezondheid” bevatten controlepunten
waarmee u alle eventuele risico’s in de desbetreffende lokalen en ruimten inventariseren.

De modulen van groep 3 zijn ingedeeld naar risicogroep. Met de overzichtstabel hieronder
kunt u hieruit voor elk praktijklokaal de juiste combinatie van modulen samenstellen.

Tabel 1: Overzicht modulen

Gebouw, gangen, trappen, garderobes. Schoolterrein en omgeving. Algemene verblijfruimten,
kantine, keuken. Werkruimten directie, staf, docenten, OOP (zie ook module 10).
Theorielokalen.
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Handvaardigheid
Techniek, Textiele
Werkvormen Natuurkunde
Gymnastiek Tekenen Biologie Scheikunde Verzorging

Leskeuken X
Restaurant X X
Gezondheidskunde X
Uiterlijke Verzorging X X X X

ICT-voorzieningen

B1 Bouw

Timmeren X X X X X
Metselen X X X X X
Schilderen X X X X
Machinale houtbewerking X X X X

B2 Metaal, elektro, installatietechniek,
voertuigentechniek, grafische techniek

Elektrotechniek

X X X
Meetlokaal X X X

Laslokaal X X X X X X X
Installatietechniek X X X X X X
Mechanische techniek X X X X X X
Voertuigentechniek X X X X X X X
Grafische techniek X % X X X X

Informatieverwerking X
Kantoorpraktijk X X
Verkooppraktijk X X
Consumptieve technieken X

Groenvoorziening
Plantenteelt X X X X
Bloemschikken X X X X
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Agrarische Techniek X X X X X X X

Dierhouderij

Technische dienst, onderhoudsdienst
Huishoudelijke dienst
Conciérgerie

Bibliotheek, informatheek
Systeembeheer
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