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voortgezet onderwijs

Instructie: Hoe uw incidenten uit het Incidentenvenster-VO op te slaan

Volg de volgende stappen om gegevens uit het Incidentenvenster-VO op te slaan in een Excel en
Word bestand. Om alle gegevens te exporteren maakt u drie bestanden (zie stap 4).

1. Log in op het Incidentenvenster-VO

2. Op de pagina Start: klik op de knop [Incidenten bewerken en analyseren]
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3. De pagina Overzicht incidenten opent.
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Klik onderaan op deze pagina op de knop [Rapport genereren]



4. Het venster ‘Rapport genereren’ opent.

Rapport genereren

U kunt een rapport genereren waarin gegevens zijn opgenomen van alle incidenten die gevonden waren in het Cverzicht inciden

Exportlijst van incidanten

Rapportiormaat: ) Excel 97-3003 @ E

Exportlijst van betrokkenen bij incidenten

Rapporiformaal. () Excel 57-2003 ) Excel 2007-2010

Aggragatierapport van incidenten

Rapportformaat: O PODF O Word 97-2003 O Ward 2007-2010 O RTF

Kies Exportlijst van incidenten Excel 2007 — 2010 en klik op de knop [Rapport genereren]

om de export te starten. U ziet de boodschap ‘Bezig met rapport genereren ....’

Happomrormaat. ) PUF W) Word 9/-2003 '® Word 200/

Bezig met rapport genereren......

Rappor genereren

Zodra ‘Downloaden’ verschijnt is het rapport klaar en kunt u op de link klikken om het rapport

te openen.

De Exportlijst van incidenten bevat alle incidenten met in de kolommen de volgende

gegevens:
a. Nr (van het incident)
b. Toegevoegd
c. Gewijzigd
d. Soort incident
e. Status
f. Letsel
g. Daders
h. Slachtoffers
i. Gebeurd
j.  Contact
k. Wat
. Waar
m. Wanneer
n. Schade
o. Omstandigheden
p. Gevaar



Kies Exportlijst van betrokkenen bij incidenten Excel 2007 — 2010 om een lijst te

exporteren van alle incidenten met in de kolommen de volgende gegevens:

Nr (van het incident)
Toegevoegd
Gewijzigd

Soort incident
Status

Gebeurd

Contact

-~ 0o o o0 T

= @

Betrokkene

Persoonsgegevens

j- Persoonlijke gevolgen
k. Getroffen lichaamsdelen
I.  Aard van het letsel

m. Verzuim

n. Waarmee

0. Motief

p. Aanpak

Een voorbeeld van het Aggregatierapport van incidenten is opgenomen in de bijlage. Deze kunt u

ook als pdf downloaden.



Bijlage Voorbeeld van een Aggregatierapport van incidenten



INCIDENTENVENSTER & Arbo-VO Aggregatierapport van incidenten

Incidentenvenster-VO
Organisatie Arbo-VO

Gegenereerd door Rick
Gegenereerd op 10-10-2023 12:03:34
Aantal incidenten 111

Dit rapport bevat enkel incidenten die voldoen aan het onderstaande filter.

Categorie Incident
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INCIDENTENVENSTER & Arbo-VO Aggregatierapport van incidenten

Incidentgegevens

Wat
Om welk soort incident gaat het?

Verboden handelen 44
Gezondheid 6
Ongeval of bijna-ongeval 51
Onveilige situatie of mankement 3
Anders 1
Subtotaal 105

Direct tegen personen

Verbaal geweld 23
Bedreiging 4
Fysieke geweld 7
Grove pesterijen 1
Afpersing 1
Valse beschuldigingen 2
Groepsknokpartij 0
Seksuele intimidatie 0
Seksueel misbruik 0
Loverboy / Lovergirl 0
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INCIDENTENVENSTER @

Indirect tegen personen

Arbo-VO

Aggregatierapport van incidenten

Vernieling 0
Diefstal 0
Heling 0
Fraude 0
Inbraak 0
Handelen in relatie tot (verboden) goederen

Wapenbezit 0
Wapengebruik 2
Drugsbezit 1
Drugsgebruik 2
Drugsverkoop 0
Alcoholgebruik 0
Energiedrank e.d. 0
(lllegaal) vuurwerk 0
Waar

Binnen het schoolgebouw 28
Op het schoolterrein 8
In schoolomgeving of verder 7
Op het schoolterrein 8
In schoolomgeving of verder 7
In schoolomgeving of verder 7
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INCIDENTENVENSTER & Arbo-VO Aggregatierapport van incidenten

Wanneer

Het incident vond plaats

Op één tijdstip 33

Tijdens een bepaalde periode 7
Subtotaal 40
Schade

Soort schade

Onbekend 6
Geen 17
Materiéle schade 1
Luchtverontreiniging 2
Bodemverontreiniging 0
Waterverontreiniging 1
Subtotaal 37
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INCIDENTENVENSTER & Arbo-VO Aggregatierapport van incidenten

Omstandigheden

Was er voldoende toezicht?

Ja 13
Nee 0
Onbekend 0
Niet van toepassing 5
Subtotaal 18

Waren er voldoende collega's in de buurt?

Ja 9
Nee 2
Onbekend 0
Niet van toepassing 6
Subtotaal 17

Waren er vooraf signalen waaruit kon blijken dat dit incident kon gaan plaatsvinden?

Ja 1
Nee 9
Onbekend 3
Niet van toepassing 4
Subtotaal 17
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INCIDENTENVENSTER & Arbo-VO Aggregatierapport van incidenten

Gevaar
Welk gevaar lag ten grondslag aan het (bijna-)incident, het (bijna-)ongeval of welk gevaar brengen

geconstateerde situatie of mankement met zich mee?

Onbekend 1
Niet van toepassing 2
Onveilig handelen 3
Geen of verkeerd gebruik hulpmiddelen 2
Onveilige situatie 2
Brand, explosie 1
Gevaarlijke stoffen 0
Vallende voorwerpen 0
Vallen 0
Uitglijden, misstappen 5
Snijden 0
Stoten, klemmen, verbranden 0
Indringen 0
Anders, namelijk 2
Subtotaal 18
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INCIDENTENVENSTER & Arbo-VO Aggregatierapport van incidenten

Betrokken personen

Wat wilt u registreren?

Aard van het voorval

Verboden handelen 44
Gezondheid 6
Ongeval of bijna-ongeval 51
Onveilige situatie of mankement 3
Anders 1
Subtotaal 105
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INCIDENTENVENSTER & Arbo-VO Aggregatierapport van incidenten

Rol

Rol bij incident of ongewenste situatie

Dader 30
Slachtoffer 19
Getuige 3
Anders 3
Subtotaal 55
Rol op school
Leerling 20
Docent 5
Medewerker 4
Ouder 1
Verzorger 0
Bezoeker 0
Anders 3
Subtotaal 33

Rol op school

Leerling 20
Docent 5
Medewerker 4
Ouder 1
Verzorger 0
Bezoeker 0
Anders 3
Subtotaal 33
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INCIDENTENVENSTER & Arbo-VO Aggregatierapport van incidenten

Persoonsgegevens
Geslacht
Man 4
Vrouw 1
Subtotaal 5

Persoonlijke gevolgen

Persoonlijke gevolgen

Onbekend 5
Geen 5
Psychisch 0
Lichamelijk letsel 4
Overlijden 2
Subtotaal 16

Getroffen lichaamsdelen

Hoofd 1
Ogen 0
Neus 0
Oren 0
Armen 0
Handen 1
Benen 1
Voeten 0
Romp 0
Inwendig 0
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INCIDENTENVENSTER &

Aard van het letsel

Arbo-VO

Aggregatierapport van incidenten

Schaafwond 1
Snijwond 1
Brandwond 0
Kneuzing 1
Verstuiking 1
Verrekking 1
Breuk 0
Bedwelming 0
Vergiftiging 0
Anders 1
Verzuim
Was er sprake van verzuim als gevolg van het incident?

Nee 4

Ja 2
Subtotaal 6
Waarmee
Niet van toepassing 4
Wapens 3
Technisch/digitaal 0
Anders 2
Technisch/digitaal 0
Anders 2
Anders 2
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INCIDENTENVENSTER @

Arbo-VO

Aggregatierapport van incidenten

Motief

Primair persoonsgebonden 7
Persoons- en schoolgebonden 2
Persoons-, school- en wijkgebonden 2
Discriminatie 2
(Geldelijk) gewin 0
Persoons- en schoolgebonden 2
Persoons-, school- en wijkgebonden 2
Discriminatie 2
(Geldelijk) gewin 0
Persoons-, school- en wijkgebonden 2
Discriminatie 2
(Geldelijk) gewin 0
Discriminatie 2
(Geldelijk) gewin 0
(Geldelijk) gewin 0
Ander motief 1
Geen duidelijk motief 0
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INCIDENTENVENSTER @

Arbo-VO

Aggregatierapport van incidenten

Aanpak

Pedagogisch 3
Schoolstraf of schoolmaatregel 1
Melding aan buitenschoolse instantie 1
Aangifte bij politie 0
Schoolstraf of schoolmaatregel 1
Melding aan buitenschoolse instantie 1
Aangifte bij politie 0
Melding aan buitenschoolse instantie 1
Aangifte bij politie 0
Aangifte bij politie 0
Scholing of training eigen personeel 0
Samenwerking met scholen in de wijk of buurt 0
Samenwerking met buitenschoolse instellingen 1
Inzet leerlingen voor reductie van onveiligheid 1
Inzet behandelaar 0
Inzet behandelaar 0
Inzet jeugdreclassering 0
Inzet gezinsvoogd 0
Inzet zorgadviesteam 1
Aansprakelijkstelling voor schade 0
Nazorg voor slachtoffer(s) 0
Doorverwijzing naar ziekenhuis 0
Debriefing of collegiale consultatie 0
Inzet behandelaar 0
Anders 0
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