PREVENTIEPLAN

voor personeelsleden van de school  

ter voorkoming van psychosociale belasting waaronder geweld, pesten en ongewenst seksueel gedrag
2009
LIMITS vzw

In opdracht van de Vlaamse minister van Onderwijs en Vorming,

Frank Vandenbroucke
De huidige federale wetgeving betreffende psychosociale belasting veroorzaakt door het werk verplicht de werkgever tot het nemen van alle maatregelen nodig om een preventiebeleid op te zetten. Dit preventieplan vormt een concrete leidraad ter voorkoming van psychosociale belasting waaronder geweld, pesten en ongewenst seksueel gedrag, voor personeelsleden van de school. 
Bij het opstellen van dit plan is rekening gehouden met de huidige regelgeving en met de ervaring van Limits vzw, dat in opdracht van de Vlaamse minister van Onderwijs en Vorming, sinds 1997 het Steunpunt Ongewenst Gedrag op School verzorgt. 

Dit preventieplan voor personeelsleden kan inspirerend werken voor al wie rechtstreeks betrokken is bij het welzijn van personeelsleden. Sommige scholen kunnen hierdoor gestimuleerd worden om hun werking op een zinvolle manier verder te zetten. Andere scholen zullen zich door dit plan beter bewust worden van de noodzaak van een preventief beleid. Dit preventieplan is dan ook in de eerste plaats bruikbaar door schoolbesturen, directies, vertrouwenspersonen en preventieadviseurs.

In dit preventieplan gebruiken we het mannelijk persoonlijk voornaamwoord ‘hij’ omdat dit grammaticaal neutraal is. Daarmee verwijzen we dus zowel naar mannen als naar vrouwen. Wie dat wil, kan ‘hij’ dus gerust als ‘zij’ lezen.
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Inleiding

Het uitbouwen van een algemeen welzijnsbeleid op het werk is niet alleen te verantwoorden vanuit de huidige wetgeving. Het streven naar en realiseren van een positief schoolklimaat zou een bewuste keuze moeten zijn. Deze keuze kan steunen op verschillende motivaties: personeelsleden die zich goed voelen in hun werkomgeving, zullen hun job met meer motivatie uitoefenen, zullen beter functioneren en zullen betere resultaten behalen dan wanneer er een negatieve werksfeer heerst. Ook de leerlingen zullen hierbij gebaat zijn. Daarnaast komt een gunstig schoolklimaat het imago van de school ten goede, wat voor ouders erg belangrijk is. Een aangename werksfeer zal ook het ziekteverzuim terugdringen.

De mate waarin personeelsleden zich tevreden en gewaardeerd weten, beïnvloedt het hele schoolgebeuren. Iedereen is in dat opzicht medeverantwoordelijk voor datgene wat op school gebeurt. Geweld, pesten en OSGW
 gaan volkomen in tegen het creëren van algemeen welbevinden. De gevolgen op korte en lange termijn zijn niet te onderschatten. 

Het schoolbestuur en de directie vervullen een belangrijke rol in het beleid voor het psychosociaal welzijn van het personeel. Het is de verantwoordelijkheid van de directie om erop toe te zien dat ieder personeelslid zich veilig en goed voelt op school.

We stellen hier een actieplan voor waarin de richtlijnen van de huidige wetgeving over psychosociale belasting op het werk geïntegreerd zijn. We hopen hiermee een bijdrage te leveren aan het opzetten van een preventief psychosociaal welzijnsbeleid op school. 
Een globaal preventiebeleid wordt opgebouwd aan de hand van drie preventieniveaus: 

1. Primaire preventie: wat kan men ondernemen om psychosociale belasting waaronder geweld, pesterijen en OSGW te voorkomen? (preventie)
2. Secundaire preventie: wat kan men doen als er zich problemen van psychosociale aard voordoen? (interventie)
3. Tertiaire preventie: wat kan men doen om de schade te beperken of te herstellen? (nazorg)
In dit onderdeel ligt de klemtoon op de primaire preventie. De secundaire en tertiaire preventie komen uitgebreid aan bod in het onderdeel ‘Interventieplan voor personeelsleden’.
Primaire preventie:

Hoe psychosociale belasting voorkomen?

Door te investeren in preventie van psychosociale belasting bespaart men tijd, moeite en energie nodig voor het oplossen van problemen en de opvang van betrokkenen. Het doel is naar een professionele en respectvolle werksfeer te streven. Dit kan op de verschillende manieren die we hieronder toelichten.

We beschrijven verschillende stappen die we essentieel achten voor het uitwerken van een algemeen welzijnsbeleid. Hoewel de volgorde van de verschillende acties een logische samenhang vertoont, sluit dit niet uit dat verschillende stappen tegelijk of los van elkaar gezet kunnen worden.

Actie 1: Opstarten van een werking
1.1 Het engagement van het schoolbestuur en de directie
In het kader van de wetgeving moet het schoolbestuur en de directie de aanzet geven tot het opzetten van een preventief beleid. Een goed welzijnsbeleid kan pas slagen als het gedragen wordt door schoolbestuur én directie. Het engagement van de school uit zich op verschillende manieren: 

· Engagement van het schoolbestuur en de directie om over het welzijn van het personeel overleg te plegen;
· Een duidelijke visie ontwikkelen op welzijn en personeelsbeleid.

· Medewerking verlenen bij het nemen van maatregelen en het implementeren van acties;
· Een werkgroep krijgt uitdrukkelijk het mandaat van het schoolbestuur en de directie om te werken aan het welzijnsbeleid.
· Het schoolbestuur en de directie ondersteunen nadrukkelijk de bezigheden van de werkgroep tegenover de personeelsleden van de school. Zo kan de werkgroep bijvoorbeeld de kans krijgen zich voor te stellen op een personeelsvergadering;
· Het schoolbestuur en de directie helpen actief mee om het project een plaats te geven binnen de ruimere beleidsvisie van de school; 
· De directie geeft de betrokken personeelsleden de nodige faciliteiten om het project te realiseren. Zo kan ze die personeelsleden bijvoorbeeld vrijstellen voor een aantal lesuren, navorming stimuleren, de lesroosters van de leden van de werkgroep op elkaar afstemmen, het nodige geld uittrekken voor het uitnodigen van externe deskundigen enzovoort.

1.2 Een preventieadviseur en een vertrouwenspersoon aanstellen
Het aanstellen van een preventieadviseur (verplicht) en een vertrouwenspersoon (niet verplicht) door het Comité voor Preventie en Bescherming op het werk (=het CPBW), vormt de eerste stap binnen het preventiebeleid. 

De preventieadviseur psychosociale belasting
De aangestelde preventieadviseur is gespecialiseerd in de psychosociale aspecten van het werk. Hij beschikt over de kennis, deskundigheid en vaardigheden om de psychosociale problematieken die op school voorkomen, zoals stress, geweld, pesten en OSGW te behandelen. Hij staat de directie en de personeelsleden bij in de uitwerking en toepassing van het preventiebeleid. Hij is in staat om slachtoffers passende bijstand te garanderen. De preventieadviseur kan eventueel door een vertrouwenspersoon worden bijgestaan. 

Aanwijzingsprocedure

· Indien de werkgever minder dan 50 werknemers tewerkstelt, wordt een beroep gedaan op een psychosociale preventieadviseur van de externe dienst voor preventie en bescherming op het werk. De externe dienst zal dan iemand voorstellen. De werkgever moet dat voorstel voorleggen aan het CPBW. Alle werknemersafgevaardigden moeten er mee akkoord gaan.

· Als de werkgever meer dan 50 werknemers tewerkstelt, behoort de preventieadviseur ofwel tot de externe ofwel tot de interne dienst voor preventie en bescherming op het werk. Aangezien het op dit domein belangrijk is dat de aangewezen persoon het volledige vertrouwen geniet van de werknemers, bepaalt de wet dat de werkgever de instemming moet hebben van alle leden die de werknemers vertegenwoordigen in het CPBW. 
Als die niet wordt bereikt, moet de werkgever de tussenkomst vragen van het Toezicht op het Welzijn op het Werk dat eerst zal trachten de partijen te verzoenen en, als dit niet lukt, het CPBW van advies zal dienen. Indien men dan nog niet tot een akkoord komt, moet de werkgever een beroep doen op een preventieadviseur van een externe dienst voor preventie en bescherming op het werk.

De vertrouwenspersoon

Het aanstellen van een vertrouwenspersoon is niet verplicht maar wordt wel sterk aanbevolen. Een vertrouwenspersoon is meer betrokken bij het schoolgebeuren, vervult een ‘eerstelijnsfunctie’ en kan een actieve en coördinerende rol spelen in het preventiebeleid betreffende geweld, pesterijen en OSGW.
De taak van de vertrouwenspersoon bestaat er ook in de preventieadviseur bij te staan door knelpunten te signaleren en beleidsadviezen te verstrekken. 

Aanwijzingsprocedure

· De werkgever wijst de vertrouwenspersoon of vertrouwenspersonen aan, na voorafgaand akkoord van het CPBW. Indien dat akkoord er niet komt, vraagt de werkgever het advies van de met het toezicht belaste ambtenaar, werkzaam bij het FOD WASO. Deze ambtenaar probeert te verzoenen. Indien geen verzoening tot stand wordt gebracht, brengt hij advies uit aan de werkgever. De werkgever stelt het CPBW in kennis van dat advies vooraleer hij de beslissing neemt over de aanwijzing.
Voor gedetailleerde informatie over de taken, aanwijsprocedure en de scholingsvoorwaarden van de preventieadviseur en de vertrouwenspersoon verwijzen we naar de brochure De preventie van de psychosociale belasting op het werk: stress, geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag, uitgegeven door de Federale Overheidsdienst Werkgelegenheid, Arbeid en Sociaal overleg. De brochure geeft een uitgebreide toelichting bij de wet van 6 juni 2007. U kunt deze brochure gratis bestellen hetzij telefonisch op 02 233 42 11 hetzij via de website www.werk.belgie.be 

1.3 Een werkgroep opstarten en samenstellen

Nadat een preventieadviseur en eventueel vertrouwensperso(o)n(en) is/zijn aangesteld, kan een werkgroep worden opgericht, die fungeert als drijvende kracht achter het project. Het initiatief tot het oprichten van een werkgroep kan door iedereen worden genomen. Meestal zal dit een personeelslid zijn dat al actief is rond zorg en welzijn op school. 
De goede werking van deze werkgroep zal bepalend zijn voor het verdere verloop van het beleid. De volgende aandachtspunten kunnen helpen bij het opstarten daarvan:
· Hoe groter het draagvlak, hoe groter de kans op een succesvol project. Laat daarom zoveel mogelijk verschillende personen deelnemen: personeelsleden van alle graden en onderwijsvormen, directie, niet-onderwijzend personeel, de interne en/of externe preventieadviseur, de vertrouwenspersoon;
· Peil naar de bevindingen en verwachtingen van de leden van de werkgroep. Neem hun evaluaties ernstig en stuur de werking bij op basis van hun voorstellen;
· Stel een coördinator aan die het vertrouwen geniet van alle leden. Deze coördinator behoudt een globaal overzicht over de werkzaamheden, zorgt voor de praktische organisatie, bewaakt de inhoudelijke werking van de werkgroep en zorgt voor het nodige enthousiasme;
· De werkgroep creëert een draagvlak voor het welzijnsproject binnen de school;
· De werkgroep formuleert doelstellingen, bepaalt de prioriteiten en de timing van het project;
· De werkgroep plant activiteiten en werkt deze concreet uit;
· De werkgroep spreekt externe organisaties aan voor risicoanalyses en opleidingen;
· De werkgroep waakt over de implementatie van actiepunten. De werkgroep komt regelmatig samen om de werking te evalueren. Wat zijn de knelpunten in de praktijk? Hoe komt het dat er geen meldingen zijn? Hoe brengen we de verschillende acties in de praktijk? Welke concrete activiteiten moeten we hiervoor op touw zetten? Hoe kan de werking verbeteren en geoptimaliseerd worden? Dit gebeurt best in nauw overleg met de aangestelde preventieadviseur. Hij zal immers de actiepunten opnemen in het globaal preventieplan en het jaaractieplan. (zie Dynamisch risicobeheersingssysteem).
Actie 2: Ontwikkelen van een welzijnsvisie
2.1 Visie als basis voor de intentieverklaring 
Een visie vormt de basis van een welzijnsbeleid. Hoe men als school naar welzijn en welbevinden kijkt en op welke wijze men dat gerealiseerd wil zien, zijn belangrijke vragen. Vanuit de eigen schoolcultuur, het wettelijk kader en het algemeen denken over welzijn op het werk kan men streven naar het delen van eenzelfde visie met de werkgroep. Deze visie wordt vervolgens samengevat in een beginsel- of intentieverklaring. Deze verklaring wordt nadien opgenomen in het arbeidsreglement. 

Het is belangrijk dat directies en personeelsleden attent blijven voor wat ze zelf kunnen ondernemen om te werken aan een goede werksfeer en hoe ze storingen en misverstanden in menselijke relaties kunnen voorkomen. 

Een verandering kan maar ingang vinden als iedereen zich daarvoor engageert. Een belangrijke uitdaging is de positieve instelling van alle betrokkenen en de bereidheid zich de vraag te stellen wat men zelf kan bijdragen aan de verbetering van de sfeer. Een stimulerend schoolklimaat waarbij collegialiteit, respect en openheid tot de normale omgangsvormen behoren, vraagt een actieve bijdrage van iedereen. 

2.2 Van nultolerantie naar een positieve gedragscode

Het uitwerken van een positieve gedragscode voor én met het personeel en directie is hierbij een handig instrument. Het doel van een gedragscode is om een aantal uitgangspunten expliciet te concretiseren en onder de aandacht te brengen van het personeel. Het is tevens een aanvulling op de nultolerantie zoals bepaald in de wetgeving rond geweld, pesten en OSGW. In functioneringsgesprekken kan men de positieve gedragscode integreren en ze kan ook toegevoegd worden aan het arbeidsreglement. 

Aan de hand van een positieve gedragscode worden alle betrokkenen bewust gemaakt van hun verantwoordelijkheid om mee te werken aan een positieve werksfeer. Een op maat uitgewerkte gedragscode die zoveel mogelijk in positieve termen geformuleerd wordt, kan een nuttig instrument zijn bij de aanpak van teamproblemen. De basisprincipes zijn in elke werkcontext gelijk, de inhoud kan echter verschillen van school tot school. Voor een concrete invulling van een gedragscode verwijzen we naar Actie 6 ‘Werken aan een positief schoolklimaat’, 6.1.3.
Actie 3: Uitwerken van klachtenprocedures 
Voorkomen is beter dan genezen. Naast het uitwerken van de mogelijkheden om psychosociale belasting waaronder ongewenst gedrag te voorkomen, moet men zich ook afvragen hoe de opvang van slachtoffers geregeld kan worden. De uitwerking van deze vraag is één van de belangrijkste acties voor de werkgroep. Dit kadert in de informele en formele procedure die wettelijk voorzien zijn.
Ook kunnen de procedures/afspraken rond opvang verschillen naargelang de problematiek. Bijvoorbeeld in geval van agressie zullen er andere afspraken rond opvang gelden dan in een situatie van een aanslepend conflict. 

Richtinggevende vragen hierbij zijn: 
· Hoe zal de opvang gebeuren? Het moet duidelijk zijn tot wie men zich moet richten en op welke manier, als men meent het slachtoffer te zijn van ongewenst gedrag. Het ongewenst gedrag kan uitgaan van zowel collega’s, directie als van derden (bv. leerlingen, ouders, leveranciers). 

· Waar zal de opvang gebeuren? 

· Hoe worden de meldingen geregistreerd?
· Hoe en waar worden de dossiers bewaard? 

· Wat omvat de opvang en welke zijn de aandachtspunten? 
· Wat houdt de bemiddeling in (informele procedure)? 

· Wanneer gaat men over tot de indiening van een met redenen omklede klacht (formele procedure)?

· Wie neemt welke taken op zich? 

Al deze vragen moeten vorm krijgen in interne procedures en moeten worden kenbaar gemaakt. Concrete antwoorden op deze vragen zijn verder te vinden in het Interventieplan voor personeelsleden.

Er zijn verschillende mogelijkheden om vorm te geven aan de eerste opvang van slachtoffers: 

· Een persoonlijk gesprek op vastgestelde tijdstippen met de vertrouwenspersoon of preventieadviseur; 
· Een persoonlijk gesprek met de vertrouwenspersoon, die altijd bereikbaar is;
· Een telefonisch opvanggesprek met de vertrouwenspersoon of preventieadviseur;
· Via e-mail een melding kunnen maken bij de vertrouwenspersoon of preventieadviseur met persoonlijke opvolging nadien.
Er is geen regel die stelt welke vorm van opvang de beste is. In principe zou iedereen zich moeten openstellen voor het leed van een collega. Iedereen kan daar immers voor aangesproken worden.
Personeelsleden die last hebben van ongewenst gedrag richten zich tot een persoon waarin ze vertrouwen hebben. Dat kan iemand van de directie zijn, een collega, een vakbondsafgevaardigde, een bedrijfs- of huisarts. Iedereen die een probleem wordt gemeld moet dat ernstig nemen en het slachtoffer steun verlenen.

In het kader van de huidige wetgeving hebben de aangestelde vertrouwenspersoon (volgens de wetgeving niet verplicht maar wel wenselijk) of de preventieadviseur bij de opvang en de begeleiding van een melding een specifieke taak. 

Hoe uitgebreider het opvangnet, hoe beter. Met meerdere opvangpersonen werken is beter dan met één vertrouwenspersoon of preventieadviseur. De slachtoffers kunnen dan kiezen naar wie ze toestappen. Het is belangrijk dat de structuur van de opvang overzichtelijk is voor het personeel en dat elke persoon die instaat voor de opvang weet wat hij moet doen. 

Met meerdere vertrouwenspersonen werken heeft ook het voordeel dat de taken inwisselbaar zijn. Vertrouwenspersonen kunnen een dossier doorgeven aan een collega-vertrouwenspersoon wanneer ze onder druk staan van een directie of collega. Ze kunnen ook een beroep doen op een collega wanneer gevreesd wordt dat met hun mening te weinig rekening zal gehouden worden. Zo kan bekeken worden wie meldingen opvangt, wie het gesprek met de aangeklaagde voert en wie eventueel, in functie van het formele onderzoek, zoveel mogelijk feiten aanbrengt. 

Actie 4: Aanpassing van het arbeidsreglement

De wet bepaalt dat de rechten en plichten van de personeelsleden op het gebied van psychosociale belasting (waaronder geweld, pesten en OSGW) opgenomen worden in het arbeidsreglement. Op die manier kunnen het schoolbestuur en de directie de naleving van deze rechten en plichten beter opvolgen. 
De volgende elementen kunnen het best worden opgenomen in het arbeidsreglement: 

· een algemene beleids- of intentieverklaring. Hierin geeft het schoolbestuur duidelijk te kennen dat geweld, pesten en ongewenst seksueel gedrag in de school niet toegestaan zijn en niet getolereerd worden;
· een omschrijving van wat geweld, pesten en ongewenst seksueel gedrag zijn. Concrete voorbeelden kunnen verhelderend zijn. In het Interventieplan ter bescherming van de personeelsleden van de school vindt men de wettelijke definities en een lijst van concrete gedragingen terug; 

· een positieve gedragscode die wenselijke omgangsvormen als respect voor elkaar en collegialiteit voorschrijft. Deze gedragscode kan men laten ondertekenen door de personeelsleden;
· een stelling die poneert dat iedereen verantwoordelijk is voor het voorkomen en beëindigen van geweld, pesten en ongewenst seksueel gedrag binnen de school; 

· een duidelijke beschrijving van de procedures die gevolgd worden als personeelsleden menen het slachtoffer te zijn van geweld, pesten en ongewenst seksueel gedrag op school. We verwijzen hiervoor naar actie 3 en naar het uitgewerkte Interventieplan voor personeelsleden van de school;
· een omschrijving van de taken van de preventieadviseur en de vertrouwenspersoon (zie Algemeen kader); 

· Ten slotte worden ook de sancties opgenomen voor diegenen die een inbreuk plegen op het arbeidsreglement. 

Het arbeidsreglement zal zijn waarde vooral bewijzen als iedereen de bepalingen en afspraken die erin zijn opgenomen respecteert en wanneer open communicatie daarover mogelijk blijft. 


De Federale Overheidsdienst Werkgelegenheid, Arbeid en Sociaal Overleg stelt een brochure ter beschikking die omstandig het arbeidsreglement en de te volgen procedures om het te wijzigen toelicht.
De brochure Wegwijs in het arbeidsreglement is gratis te verkrijgen bij de cel Publicaties van de Federale Overheidsdienst Werkgelegenheid, Arbeid en Sociaal Overleg. Ze kan ook geraadpleegd worden op de website van FOD: www.werk.belgie.be in de module ‘Publicaties’.

Actie 5: Uitvoeren van een risicoanalyse op de psychosociale belasting op school
5.1 Meten is weten
De directie is verplicht een risicoanalyse uit te voeren op de psychosociale belasting op school. Dit betekent dat er nagegaan wordt of er in de school factoren aanwezig zijn die aanleiding kunnen geven tot psychosociale belasting waaronder geweld, pesten en OSGW. Vragen als: “Hoe is het gesteld met het welzijn van het personeel?”, “Welke risicofactoren zijn er binnen de werksituatie?” en “Welke risicofactoren hebben een impact op het welzijn?” worden via een welzijnsenquête beantwoord. Naast het identificeren van risico’s leveren risicoanalyses ook een antwoord op de vraag welke factoren in de aanpak prioriteit verdienen.
Op die manier kan men problemen ruimer opvatten en op een constructievere manier aanpakken. Men komt los van de ‘individualisering’ van problemen en staat een globalere aanpak voor. Deze zienswijze legt ook de verantwoordelijkheid bij iedereen.

De directie kan zich laten bijstaan door de werkgroep, door de interne of externe preventieadviseur of door gespecialiseerde organisaties om deze risicoanalyse uit te voeren. 
Alle personeelsleden van de school en het CPBW moeten betrokken worden bij deze risicoanalyse. Het zijn immers de personeelsleden die de situatie in de school het beste kennen, waardoor zij risicovolle situaties het beste kunnen inschatten. 

Welke vorm van risicoanalyse men ook hanteert, belangrijk is om de knelpunten steeds te kaderen binnen volgende niveaus: 

· Factoren op persoonlijk niveau: Wie zijn de betrokkenen? 

· Factoren op taakniveau: Zijn er risico’s in de job? 
· Factoren op teamniveau: Spelen er teamelementen (bv. sociale sfeer) mee?
· Factoren op leidinggevend niveau: Zijn er risico’s op het gebied van stijl van leiding geven? 

· Factoren op school/bestuursniveau: Zijn er knelpunten op het gebied van beleid of visie? 
In het onderdeel ‘Interventieplan voor personeelsleden’ worden deze verschillende niveaus uitgewerkt in het kader van ongewenst gedrag op het werk. 
Een andere invalshoek om risico’s te inventariseren zijn de 4 A’s: de arbeidsinhoud, de arbeidsvoorwaarden, de arbeidsomstandigheden en de arbeidsverhoudingen: 

· arbeidsinhoud: verwijst naar het soort taken dat men moet uitvoeren, de complexiteit van het werk, de duidelijkheid van de taken, de autonomie, het tempo waarin het werk moet worden uitgevoerd, enz.;
· arbeidsvoorwaarden: betreffen de arbeidsregelingen zoals werktijden, opleidingsmogelijkheden, verloningsvoorwaarden, enz.;
· arbeidsomstandigheden: hebben betrekking op de omgevingsfactoren op het werk, de arbeidsmiddelen, de fysieke belasting, veiligheid op school, enz.;
· arbeidsverhoudingen: hebben betrekking op het sociale klimaat binnen de school, de personeelsparticipatie, het sociaal overleg, enz. 

Op basis van onze jarenlange ervaring stippen we hierbij enkele risicofactoren aan: 

· verhoogde werkdruk door personeelstekort of een tekort aan werkingsmiddelen; 
· onaangepaste werkingsmiddelen, problemen met didactisch materiaal en andere materiële voorzieningen;
· onduidelijke, vage taakomschrijving;
· te veelzijdige taak van de directie;
· te weinig investeringen in personeelsbeleid zoals gebrek aan een correct en transparant evaluatiesysteem, onvoldoende opleidingsmogelijkheden e.a.;
· onvoldoende informatiedoorstroming;
· onvoldoende beslissingen;
· enz.
De meeste oorzaken die hierboven opgesomd werden, geven slechts indirect aanleiding tot ongewenst gedrag. In eerste instantie leiden ze tot stress en psychosociale belasting bij de personeelsleden. Het risico op ongewenst gedrag neemt echter toe naarmate de risicofactoren toenemen. De eerste bedoeling van de risicoanalyse is dan ook zoveel mogelijk de structurele oorzaken die aanleiding geven tot psychosociale belasting waaronder geweld, pesten en OSGW, aan te pakken. 

5.2 Aan de slag: verschillende methodes op een rijtje gezet
Psychosociale risico’s detecteren kan via verschillende wegen. Men kan kiezen voor een kwalitatieve dan wel kwantitatieve benadering of een combinatie van beiden. We lichten de verschillende mogelijkheden toe. 

Kwantitatieve welzijnsenquête 

Aan de hand van een gestandaardiseerde vragenlijst kan men risico’s voor het ontstaan van psychosociale belasting op het werk identificeren. Zoals eerder aangegeven zijn er twee invalshoeken mogelijk om de psychosociale risico’s te meten. Enerzijds kan men risico’s inschatten en analyseren vanuit de vijf niveaus, zijnde het individu en zijn taak, het team, de leiding, de organisatie en de  maatschappelijke context. Anderzijds kan men een analyse maken vanuit de vier A’s, zijnde arbeidsinhoud, arbeidsvoorwaarden, arbeidsomstandigheden en arbeidsverhoudingen. In beide perspectieven komen globaal genomen dezelfde arbeidsaspecten aan bod. 

De kwantitatieve methode geeft een objectief beeld van het welzijn in de school en laat toe om op basis van de resultaten daarvan de prioriteiten te bepalen. 
Men noemt dit ook een ‘a priori risicoanalyse’ omdat ze uitgevoerd wordt vooraleer er in principe sprake is van psychosociale belasting.

Participatieve risicoanalyse en focusgroepmethode
De participatieve risicoanalyse kan men hanteren wanneer er zich al problemen voordoen, zoals conflicten. In die zin spreken we van een ‘a posteriori risicoanalyse’, wat betekent dat zich bij de aanvang van de analyse al incidenten van psychosociale aard voordoen. Via semi-gestructureerde interviews met medewerkers kan men enerzijds de positieve elementen, anderzijds de knelpunten in kaart brengen. 
Een variant hierop is de ‘focusgroepmethode’ dat een verdiepingsinstrument is bij de kwantitatieve risicoanalyse. Hierbij worden met een selecte groep van medewerkers de belangrijkste knelpunten uit de enquête verder geconcretiseerd. 

Met beide methodes kan ook gepeild worden naar concrete voorstellen voor verbetering en naar de prioriteit die bepaalde initiatieven verdienen. 
De punten die op basis van deze gesprekken naar voren komen kan men vervolgens onderwerpen aan een inhoudsanalyse. Op basis van de bevindingen kunnen vervolgens aanbevelingen worden gedaan en concrete actiepunten uitgewerkt. 
Op die manier kunnen de participatieve risicoanalyse en de focusgroepmethode resulteren in een concreet actieplan.
Voor- en nadelen van een kwalitatieve en kwantitatieve bevraging

Kwalitatieve en kwantitatieve risicoanalyse zijn complementair aan elkaar.

De keuze is afhankelijk van heel wat factoren. In de eerste plaats van de doelstelling van het onderzoek: wil men een algemene of veeleer diepgaande analyse die toelaat om bepaalde al gekende problemen verder uit te diepen? Daarnaast moet men zich de vraag stellen ‘wat wil men ermee doen?’. Tot slot speelt ook de grootte van de school mee in het bepalen van de keuze.
Elke vorm van risicoanalyse heeft zijn voor- en nadelen. Voordelen van de ene benadering zijn vaak de nadelen van de andere en vice versa.
Voordelen van de kwalitatieve benadering: 

· face-validity: men toont aan dat men het onderzoek belangrijk vindt;
· de verhalen van de personeelsleden worden geplaatst in een bepaalde context;
· detailanalyse: door middel van gesprekken heeft men de mogelijkheid om een aantal knelpunten verder te verkennen; 
· door inspraak te geven (‘men wordt gehoord’) verhoogt men de betrokkenheid en het engagement van het personeel;
· er wordt een dialoog aangegaan.
Nadelen:

· subjectiviteit: de verhalen worden verteld vanuit de beleving van de personeelsleden;
· anonimiteit is minder goed te garanderen;
· de klemtoon ligt voornamelijk op wat negatief is;
· het is tijds- en arbeidsintensief;
· de kwaliteit is afhankelijk van de expertise van de begeleider.
Voordelen kwantitatieve benadering: 

· de subjectieve beleving wordt geobjectiveerd in cijfers;
· men hanteert hiervoor statistische toetsen;
· men kan op basis van de mate van samenhang tussen de resultaten prioriteiten vastleggen; 
· het is mogelijk om resultaten voor grote groepen snel te verwerken en een volledig overzicht van resultaten voor de organisatie te genereren;
· het laat toe om specifieke subgroepen, zoals ‘risicogroepen’ (bv. jongeren, ouderen), en ‘goede praktijken’ op te sporen;
· er wordt gevraagd naar wat positief en negatief is;
· de anonimiteit is verzekerd. 

Nadelen: 

· het is niet exhaustief, men moet het doen met een beperkte inhoud;
· de cijfers geven geen ‘verhaal’, ‘context’, ‘nuances’ weer;
· er is statistische kennis vereist;
· de face validity is minder groot;
· er is de valkuil van te veel te willen kwantificeren en bevragen.
Observatie van signalen

Peilen naar de risico’s kan ook door observatie van signalen die er op kunnen wijzen dat er in bepaalde teams of tussen bepaalde personeelsleden problemen zijn. We kunnen deze signalen situeren op verschillende niveaus:
· signalen op organisatieniveau zoals absenteïsme – hoog verloop – middelengebruik (o.a. alcohol, drugs) – ongevallen – negativisme en sociale onrust;
· signalen op teamniveau zoals meer klachten over collega’s – minder goede afstemming – gespannen sfeer – minder goed presterende teams – kleine incidenten – minder samenwerking – ruzies, conflicten en herhaalde afwezigheid bij sociale activiteiten;
· signalen op individueel niveau zoals het laten aanslepen van werk – niet meer halen van deadlines – gebrek aan interesse – dalende motivatie en het vaker maken van fouten;
· signalen op emotioneel en cognitief gebied zoals uitvaren, prikkelbaar zijn – angst en wantrouwen – frustraties en de neiging zich te isoleren;
· signalen die wijzen op lichamelijke klachten en vermoeidheid.

Analyse van de meldingen 
Naast het objectief in kaart brengen van psychosociale risico’s en het observeren van signalen, zijn de meldingen van conflicten, geweld, pesten en OSGW evenzeer een bron van informatie. Uit de analyse van meldingen kan men een aantal bevindingen en conclusies destilleren, die tot concrete aanbevelingen kunnen leiden. Het in kaart brengen en bundelen van de meldingen is een belangrijke taak voor de eventuele vertrouwenspersonen en de preventieadviseur. Een duidelijk registratiesysteem uitwerken en heldere afspraken hieromtrent zijn hier dan ook aangewezen. 
Analyse van het register van feiten door derden
Volgens de wet is de werkgever verplicht alle verklaringen van werknemers die het slachtoffer menen te zijn van geweld, pesten of ongewenst seksueel gedrag door derden, op te tekenen in een daarvoor bestemd register. Het gaat dan om ongewenst gedrag, gesteld door niet-werknemers: de meeste leerlingen, leveranciers, ouders, enz.
Het is mogelijk een specifiek meldingsformulier te ontwerpen en dat ter beschikking te stellen van de personeelsleden. De preventieadviseur kan ook vaak in een dergelijk formulier voorzien. De geregistreerde verklaringen laten niet alleen toe om de procedures te beginnen die een einde moeten maken aan het ongewenst gedrag. Ze laten eveneens toe de problematiek in kaart te brengen en de gepaste preventiemaatregelen te treffen. Het register is dus zowel een interventie- als een preventiedocument.
Idealiter: een gecombineerde aanpak van kwantitatief en kwalitatief

De verschillende vormen van risicoanalyse maken het mogelijk de doeltreffendheid van de bestaande preventiemaatregelen te evalueren en nieuwe gepaste preventiemaatregelen te treffen wanneer er zich nieuwe psychosociale problemen voordoen. 
Een combinatie van verschillende instrumenten, zowel kwalitatieve als kwantitatieve, is dan ook aangewezen.
Voor een overzicht van de instrumenten die u kunnen helpen een beleid te voeren op het gebied van conflictmanagement en preventie van geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag verwijzen we naar http://www.respectophetwerk.be/nl/toolkit. Naast informatie over instrumenten, diagnostiek en goede voorbeelden vindt u ook instrumenten die online kunnen afgenomen worden. De toolkit biedt geen exhaustieve lijst van instrumenten. Deze tools werden ontwikkeld in het kader van onderzoek naar psychosociale risico’s op het werk, dat gefinancierd werd door het Europees Sociaal Fonds (ESF) en FOD Werkgelegenheid, Arbeid en Sociaal Overleg.
De brochure De risicoanalyse behandelt in detail het concept ‘risicoanalyse’ en de wijze waarop dit gebruikt kan worden om preventiemaatregelen op het gebied van veiligheid en gezondheid op het werk vast te stellen.

Deze brochure is gratis te verkrijgen bij de cel Publicaties van de Federale Overheidsdienst Werkgelegenheid, Arbeid en Sociaal Overleg. Ze kunnen eveneens geraadpleegd worden op de website van FOD: www.werk.belgie.be in de module ‘Publicaties’.
Actie 6: Werken aan een positief schoolklimaat
Men kan een ‘positief arbeids- en schoolklimaat’ op twee manieren benaderen: hetzij vertrekkend van concrete knelpunten, via een risicoanalyse, hetzij op de proactieve manier, vooraleer er zich daadwerkelijk problemen voordoen. 

6.1 Proactief werk maken van een positief schoolklimaat
Werken aan een positief schoolklimaat kan altijd en op een proactieve manier. Men moet niet wachten met het nemen maatregelen totdat er zich problemen voordoen. 
Om zich grondig toe te kunnen leggen op een vergroting van het psychosociaal welzijn en meer specifiek op thema’s als geweld, pesten of OSGW, is een veilig en vertrouwd schoolklimaat een noodzakelijke voorwaarde. Iedereen die betrokken is bij het schoolgebeuren heeft recht op een aangenaam leer-, leef-, en schoolklimaat. In een schoolcontext waar alles goed functioneert, zullen er minder problemen ontstaan.

Het realiseren van een positief schoolklimaat is een vorm van primaire preventie. Hieronder worden een aantal belangrijke factoren besproken die kunnen bijdragen tot een gunstig schoolklimaat. Conform de visie dat psychosociaal welzijn in een ruimer perspectief moet bekeken worden, formuleren we de factoren op organisatieniveau, leidinggevend niveau, team- en individueel niveau.
6.1.1 Organisatorische aandachtspunten 

Op het gebied van de schoolorganisatie 
Een positief schoolklimaat en het aanbieden van kwalitatief hoogstaand onderwijs veronderstelt dat het personeel onder de beste voorwaarden en in optimale omstandigheden kan werken. Hiervoor is het vaak nodig om structurele maatregelen te treffen. Die maatregelen vormen het draagvlak voor een gericht preventiebeleid. Het gaat hier om acties in het kader van arbeidsomstandigheden en het bewaken ervan. De volgende aandachtspunten kunnen hierbij inspirerend werken:
· zorgen voor een gezonde en veilige omgeving, bv. een goede verlichting en verluchting in alle lokalen en gangen;
· het beschikbaar stellen van voldoende en veilige werkmiddelen;
· de inrichting van een apart lokaal waar personeelsleden ‘tot rust’ kunnen komen;
· het voorzien van ruime lokalen, zodat personeelsleden niet te dicht bij elkaar hoeven te zitten; 

· het inrichten van een aangepast lokaal en het voorzien van middelen voor personeelsleden met fysieke klachten;
· het tegengaan van internetmisbruik door het opstellen van een gedragscode;
· het bewaken en controleren van het gemeenschappelijk pc-gebruik.

Deze structurele aanpassingen waarborgen enerzijds de privacy van de personeelsleden van de school en bieden anderzijds de nodige sociale controle, waardoor de veiligheid van de personeelsleden vergroot.

Op het gebied van schoolcultuur

· zorgen voor een klimaat van veiligheid en vertrouwen; 
· voorzien van procedures en gedragscodes rond verzuim, discriminatie, alcohol- en drugsgebruik;
· uitwerken van een constructieve en niet bestraffende wijze om problemen op psychosociaal gebied aan te pakken.
Op het gebied van personeelsbeleid

· zorgen voor betekenisvolle en stimulerende taken;
· personeelsleden selecteren volgens professionele maar ook psychosociale competenties, en evaluatie hiervan;
· eerlijke, consequente en op alle niveaus gelijke aanpak van misbruiken en fouten;
· voorzien van opleidingen en bijscholingen, zowel op functioneel als op psychosociaal gebied;
· het correct en transparant toepassen van een functionerings- en evaluatiesysteem en met oog voor psychosociale kwaliteiten, bijsturing en coaching. 
6.1.2 Aandachtspunten op het gebied van leidinggeven
De directie heeft een sleutelrol te vervullen in verband met het welzijn van zijn personeel. Het is immers de directie die de schakel vormt tussen de school als organisatie en het individu. Zij bepaalt deels mee de werkomstandigheden van het schoolteam en haar leiderschapsstijl heeft een impact op het functioneren van de mensen. De directie is ook aanspreekpunt en heeft een voorbeeldfunctie. Het is van belang dat de directie ook zelf voldoende aandacht besteedt aan opleiding en, waar nodig, zoekt naar de nodige ondersteuning om met deze verantwoordelijkheden aan de slag te gaan.
Zich openstellen voor de persoonlijke noden en behoeften van medewerkers vraagt om een bepaalde communicatievaardigheid. 
Niet elke directie is daarin voldoende onderlegd. Voor veel directies is het trouwens zoeken naar een evenwicht tussen de druk die ze zelf ondervinden en de noden van de medewerkers.

De volgende suggesties kunnen inspirerend werken:
· zorg voor een degelijke introductie en opvang van nieuwe medewerkers;
· sta open voor constructief en probleemoplossend overleg; 

· geef duidelijk het belang aan van respect en waarden, leg het beleid uit aan het personeel op een ernstige wijze (niet in een lacherige sfeer);
· geef zelf het goede voorbeeld; 
· maak het thema ‘psychosociale belasting’ regelmatig tot onderwerp van een werkoverleg;
· durf moeilijkheden te benoemen, door meer aandacht te hebben voor detectie van problemen en voor signalen. Wanneer, bijvoorbeeld, iemand na vele jaren dienst plots minder goed presteert, kan men zich eerst afvragen wat de achterliggende reden daarvoor kan zijn, in plaats van onmiddellijk negatief te gaan evalueren. Aandacht hebben voor het individu met zijn kwaliteiten en minpunten maakt onderdeel uit van een mensgerichte houding als leidinggevende; 
· durf te zoeken naar een oplossing en laat problemen niet aanslepen vanuit de veronderstelling dat problemen zichzelf oplossen. Durf ook een personeelslid aan te spreken op ongewenst gedrag;
· neem waarden en elementen van de gedragscode op in de functioneringsgesprekken. Het aanscherpen van normen en waarden is gemakkelijker als er een gedragscode voorhanden is;
· voer een participatief beleid: houd rekening met de inbreng van de personeelsleden. Het is belangrijk dat personeelsleden effectief invloed kunnen uitoefenen als zij in de besluitvorming betrokken worden. Kan dit niet, dan riskeert men ontgoocheling en demotivatie;
· voer een transparant taakbeleid:
· bepaal de jaarlijkse doelstellingen in overleg met het personeel; 

· maak de werkdruk bespreekbaar; 

· breng piekperiodes in kaart en anticipeer door de juiste persoon tijdig op de juiste plaats in te schakelen;
· maak een duidelijke taakomschrijving: geef duidelijk aan wat van een personeelslid verwacht wordt binnen zijn opdracht. Naarmate personeelsleden ruimte krijgen om zelf te bepalen hoe ze hun taak invullen, zal de tevredenheid en de motivatie toenemen. Het invoeren van functioneringsgesprekken zorgt voor een permanente evaluatie;
· zorg voor een efficiënte en effectieve informatieoverdracht, zowel door top-downcommunicatie (mededelingen van directie aan personeel, taakinformatie, beleidsinformatie) als door bottom-upcommunicatie (ideeën van personeel over werk en beleid, feedback op top-downcommunicatie) via verschillende kanalen: 

· persoonlijke kanalen: telefoontjes of informatieverstrekking tijdens vergaderingen, gesprekken of opleidingen;
· interne media-kanalen: publicatiebord, personeelsblad, ideeënbus, opinieonderzoek, directiemededelingen, jaarverslagen, e-mail, homepage van intranet;
· stimuleer het teamgericht werken. Hierbij worden samenwerking, openheid en betrokkenheid beklemtoond;
· communiceer op een open manier: 

· zorg ervoor dat je bereikbaar bent; 
· houd geen informatie achter de hand;
· wees bereid om problemen te bespreken zonder naar schuldigen te zoeken;
· geef directe en volledige feedback; 

· geef positieve feedback en erkenning;
· besteed extra aandacht aan het uitwerken van een efficiënte procedure voor ziektevervanging. Dat kan door het invoeren van een verzuimbeleid, verzuimregistratie, re-integratie van afwezige personeelsleden en door een beroep te doen op teamleden om tijdelijke afwezigheid van een teamlid op te vangen. 
6.1.3 Aandachtspunten voor het team en voor het individu

Aan de zijde van het personeel werken volgende aandachtspunten preventief in het kader van psychosociale belasting: 

· het aanvaarden van beslissingen van hogerhand; 
· een positieve opstelling tegenover zichzelf, collega’s, directie en school als organisatie;

· respect voor allen die met de school te maken hebben;
· openheid: delen en meedelen van juiste informatie;
· samenwerking: een teamgevoel nastreven waarbij iedereen zich goed voelt in de groep;
· verantwoordelijkheid opnemen: de specifieke pedagogische opdracht waarmaken;
· problemen aanpakken;
· opkomen voor de eigen mening: de eigen mening uitdrukken op een gepaste manier, maar ook kunnen luisteren naar de mening van anderen;
· kritiek uiten op het gedrag van een persoon, niet op die persoon zélf;
· aandacht hebben voor de manier waarop wordt gecommuniceerd;
· steun geven en vragen op professioneel gebied;
· toekomstgericht werken.
6.2 Van risico’s naar positieve acties

Op basis van de bevindingen die voortkomen uit de participatieve en/of kwantitatieve risicoanalyse kan men een aantal actiepunten noemen die kunnen helpen om werk te maken van een positief schoolklimaat. De directie zal in de eerste plaats moeten bepalen welke maatregelen er genomen kunnen worden om psychosociale belasting waaronder geweld, pesten en OSGW te voorkomen. Deze prioriteiten kan de directie bepalen in functie van een ‘welzijnsdiagnostiek’. Vervolgens moet men de voorgestelde acties uitwerken en in een actieplan gieten. 
Belangrijk hierbij is te kijken naar al bestaande initiatieven en acties en na te gaan in welke mate deze kunnen geïntegreerd worden in een algemeen welzijnsbeleid. 

De belangrijkste uitdaging is uiteindelijk de implementatie van de acties. In het actieplan steekt men doorgaans veel tijd en energie, de medewerkers verwachten binnen een bepaalde termijn zichtbare resultaten en de te ondernemen acties kunnen nieuwe en soortgelijke probleemsituaties in de toekomst voorkomen (dynamisch risicobeheersingssysteem). 

Om bij het personeel geloofwaardig over te komen is er nood aan een krachtdadig optreden van een directie die beslissingen neemt.

Om dit in goede banen te leiden is het allereerst noodzakelijk om de verantwoordelijkheden en rollen van de verschillende actoren aan te duiden. Ten tweede moet men afspraken maken over de tijd die men aan de opvolging van het actieplan wenst te besteden; wie wat wanneer doet, is daarbij een belangrijk uitgangspunt. Om dit implementatietraject mee in goede banen te leiden kan men ook ondersteuning vragen van gespecialiseerde organisaties en de externe dienst voor preventie op het werk.

In een laatste fase moet men de acties die ondernomen worden of de te nemen acties zoveel mogelijk voor iedereen zichtbaar maken. De communicatie over het actieplan moet helder zijn naar alle betrokken medewerkers. Men kan dit samen laten gaan met een communicatie van de resultaten van de risicoanalyse. 
Indien men meer tijd nodig heeft om de acties uit te werken, kan de communicatie van de resultaten best eerder plaatsvinden.

In het kader van de huidige wetgeving moeten de uitgewerkte acties worden opgenomen in het globaal preventieplan en het jaarlijks actieplan. Het globaal preventieplan bevat een programma dat een aantal doelstellingen op langere termijn wil realiseren. Het jaarlijkse actieplan geeft aan welke stappen men gedurende een bepaald jaar geacht wordt te zetten wil men deze doelstellingen realiseren.

Dit plan moet in overleg met het CPBW opgesteld worden. Het komt erop neer na te gaan of de voorgestelde preventiemaatregelen volstaan om psychosociale belasting, waaronder geweld, pesten en ongewenst seksueel gedrag tussen volwassenen op school, in de toekomst te voorkomen of, als het zich al voordoet, op gepaste wijze te beëindigen. 

Hierboven hebben we een aantal aandachtspunten aangestipt die inspirerend kunnen werken voor het uitwerken van concrete acties.

6.3 Voorzien in opleidingen op maat 

Als de school een degelijk preventiebeleid wil voeren, is specifieke vorming daar vaak een noodzakelijke voorwaarde voor, zowel voor de directie als voor de preventieadviseur en de vertrouwenspersonen. Zij moeten immers toezien op de naleving van de wet binnen hun bevoegdheidsdomein. 
Ook leerlingenbegeleiders en andere personeelsleden kunnen gebaat zijn bij een aantal specifieke vormingen. Voorwaarde is dat geluisterd wordt naar hun specifieke behoeften.

Het voorzien in opleidingen kan ook een antwoord zijn op de concrete knelpunten die uit de risicoanalyse naar voor zijn gekomen. 
Mogelijke opleidingen in het kader van psychosociaal welzijn kunnen zijn: 

Voor directie
· Opleiding ‘Ondersteunend leidinggeven’;
· Opleiding ‘Voeren van functionerings- en evaluatiegesprekken’;
· Training in aspecten van leidinggeven en coaching;
· Training conflicthantering;
· enz.
Voor preventieadviseurs en vertrouwenspersonen

· Basisopleiding ‘vertrouwenspersoon’ en ‘preventieadviseur’ met aandacht 
    voor de vaardigheid in opvang en bemiddeling;
· Verdiepingssessies rond psychosociale thema’s;
· Omgaan met emoties;
· enz.

Voor personeel

· Opleiding ‘Hoe omgaan met agressie en ongewenst gedrag op school?’;
· Stresseducatie;
· enz.

Het schoolbestuur of de directie kunnen informatie inwinnen via het navormingsaanbod bij het betreffende onderwijsnet. Daarnaast zijn er gespecialiseerde organisaties en de externe dienst voor preventie op het werk waarop scholen een beroep kunnen doen voor specifieke opleidingen. Ook Limits vzw heeft hieromtrent een vormingsaanbod.
Actie 7: Ondersteunen van de interne vertrouwenspersonen en/of preventieadviseur
Indien het schoolbestuur ervoor kiest om te werken met interne vertrouwenspersonen en/of preventieadviseurs is het belangrijk om te zorgen voor een structurele omkadering voor deze specifieke functies. Naast de aanstelling is ondersteuning minstens zo belangrijk om tot duurzame resultaten te kunnen komen. Voordat opleiding wordt voorzien, zijn een aantal voorwaarden van belang.

7.1 Randvoorwaarden 

De preventieadviseur en de vertrouwenspersoon moeten bereikbaar zijn. 
· de vertrouwenspersoon moet aanwezig zijn op de school; 

· de vertrouwenspersoon en de preventieadviseur moeten telefonisch bereikbaar zijn;
· er is een aparte ruimte waar personeelsleden in alle discretie een gesprek kunnen voeren met de vertrouwenspersoon of de preventieadviseur. Die ruimte is zodanig gelegen dat discretie gegarandeerd is;
· de personeelsleden hebben de mogelijkheid om tijdens het werk contact op te nemen met de vertrouwenspersoon of de preventieadviseur.

De preventieadviseur en de vertrouwenspersoon beschikken over de nodige bekwaamheid om hun taak op een verantwoorde manier uit te voeren. Opleiding zal nodig zijn. 

De preventieadviseur en de vertrouwenspersoon moeten benaderbaar zijn. Ze moeten voldoende vertrouwen uitstralen.

De preventieadviseur en de vertrouwenspersoon moeten onafhankelijk kunnen handelen, zodat een bemiddeling of een intern onderzoek onpartijdig kan verlopen.
7.2 Opleiding voorzien
Conform de wetgeving moeten vertrouwenspersonen en preventieadviseurs zich heel wat kennis en vaardigheden omtrent de psychosociale problematiek van de  arbeid eigen maken. Ze moeten specifieke kennis hebben van problematieken als stress, conflicten, geweld, pesten en OSGW. De wetgeving bepaalt de volgende kennis- en vaardigheidsvereisten: 

Op het gebied van kennis: 

· de wettelijke bepalingen;
· de wettelijke definities;
· noties van het dynamisch risicobeheersingssysteem;
· specifieke opdrachten in het kader van de wetgeving;
· deontologie;
· rapporteringstechnieken.
Men moet de nodige vaardigheden ontwikkelen om op een goede manier aan opvang en bemiddeling te doen. 
Op het gebied van vaardigheden: 

· basismethodologie m.b.t. psychosociale interventies en probleemoplossing;
· conflictanalyse/beheersing volgens de dimensies ‘interindividueel’, ‘team’ en ‘organisatieniveau’;
· technieken voor hulpverlenende gesprekken en adviesverlening: actief luisteren, omgaan met emoties, enz.
Voor beginnende vertrouwenspersonen is een meerdaagse opleiding aan te bevelen. Externe preventiediensten en Limits vzw verzorgen binnen de school opleidingen op maat voor vertrouwenspersonen en preventieadviseurs. Enerzijds krijgt men hierdoor meer inzicht in de dynamiek van interpersoonlijke verhoudingen op het werk, anderzijds worden de juiste vaardigheden aangeleerd om een melding op deskundige wijze en conform de wetgeving te behandelen. Hierbij wordt uitgebreid aandacht besteed aan het voeren van opvangs- en bemiddelingsgesprekken. De taak van de vertrouwenspersoon wordt duidelijk omschreven en afgebakend tegenover de preventieadviseur psychosociale aspecten. Tot slot worden in een basisopleiding handvatten aangereikt om een welzijnsbeleid te optimaliseren met, in het kader van een risico-analyse, bijzondere aandacht voor praktische instrumenten. 

7.3 Langetermijnondersteuning voor vertrouwenspersonen
Vertrouwenspersonen hebben behoefte aan ondersteuning bij het behandelen van meldingen. Vertrouwenspersonen mogen niet het gevoel hebben dat ze er alleen voor staan. Solitair werken is uit den boze. Om dit te vermijden is het aangewezen intervisies aan te bieden tussen vertrouwenspersonen onderling. Binnen deze sessies staan overleg en ervaringsuitwisseling centraal. 
Belangrijk is hierbij dat vertrouwenspersonen de mogelijkheid krijgen om eigen cases te bespreken in groep, al dan niet onder leiding van een supervisor (supervisie). Ook moet hier ruimte zijn voor de eventuele knelpunten die zij ervaren in het werkveld. Dergelijke supervisies kunnen bijvoorbeeld eenmaal per jaar worden georganiseerd op het niveau van de scholengroep/scholengemeenschap. Scholen kunnen hiervoor een beroep doen op de dienstverlening van de externe dienst voor preventie op het werk of Limits vzw.
Dergelijke overlegmomenten zijn nodig, enerzijds om de vertrouwenspersonen bij te sturen, anderzijds om de motivatie voor hun rol op peil te houden. Indien de vertrouwenspersonen geen steun bij hun taak ondervinden, bestaat het risico dat zij na bepaalde tijd afhaken. 

Dergelijke sessies ondersteunen de interne werking doordat men anderen leert kennen en concrete ervaringen worden uitgewisseld. Op welke moeilijkheden stuit men? Hoe kan men de aanpak optimaliseren? Het is ook de bedoeling om aan de hand van praktijkgevallen binnen de eigen school tot concrete bevindingen te komen en die om te zetten in concrete actiepunten voor het komende werkjaar.

Ook kunnen hier afspraken gemaakt worden rond de taakverdeling van de verschillende actoren en de opstelling van de procedure: wanneer geven vertrouwenspersonen praktijkgevallen door? Wanneer wordt een beroep gedaan op de interne of externe preventieadviseur? Hoe worden meldingen geregistreerd? 
Actie 8: Informeren en sensibiliseren van directies en personeel
8.1 Bekendmaking van aangestelde vertrouwenspersonen en preventieadviseur
De preventieadviseur en de vertrouwenspersoon zijn pas bereikbaar en benaderbaar als ze ook gekend zijn door alle personeelsleden van de school. De personeelsleden moeten duidelijk geïnformeerd worden over de personen bij wie ze terecht kunnen in geval van problemen. De namen, telefoonnummers en e-mailadressen van de eventuele vertrouwenspersonen en preventieadviseur moeten bekend zijn. 

De bekendmaking kan op verschillende manieren. We geven hier enkele ideeën ter inspiratie. In ieder geval worden de namen, de telefoonnummers en e-mailadressen opgenomen in het arbeidsreglement. Dit is een belangrijk instrument om informatie te verstrekken, zeker aan nieuwe personeelsleden, hoewel dit meestal niet volstaat. Verdere bekendmaking kan gebeuren door bijkomende communicatiemiddelen zoals affiches, een rondschrijven, een e-mail, een bericht op een informatiebord, folders en het personeelsblad. Foto’s in een folder, op een affiche of ad valvas trekken meer aandacht dan alleen tekst. Ook in het personeelsblad kan op regelmatige tijdstippen een artikel gewijd worden aan de vertrouwenspersonen en preventieadviseurs. Er kan ook gedacht worden aan een infosessie voor het personeel. De ervaring leert dat dit een bijzonder effectieve vorm van bekendmaking is.
De bekendmaking van de vertrouwenspersonen en de preventieadviseur moet regelmatig herhaald worden. Niet alleen veranderen zij van functie of dienen zich nieuwe vertrouwenspersonen of preventieadviseurs aan, het is ook onontbeerlijk om op geregelde basis de werking op de voorgrond brengen.
8.2 Sensibilisering
Informeren en sensibiliseren van de directie en de personeelsleden van de school is noodzakelijk in het kader van een algemeen welzijnsbeleid. 

8.2.1 Sensibilisatie van directies
Binnen een scholengemeenschap/-groep kunnen verschillende directies samenkomen voor een infosessie ‘welzijn op school’. Voor het verzorgen van een dergelijke infosessie kan men een beroep doen op hetzij de externe preventieadviseur hetzij Limits vzw.
Volgende doelstellingen zijn hierbij van belang: 

· een gemeenschappelijke visie met betrekking tot het preventiebeleid rond welzijn nastreven; 

· directies bewust maken van hun rol op het gebied van psychosociale belasting op het werk;
· inzicht bevorderen in de verschillende soorten conflicten en ongewenst gedrag. Het onderscheid kunnen maken tussen meningsverschillen, conflicten, hyperconflicten en ongewenst gedrag;
· aanreiken van praktisch bruikbare tips bij het herkennen en het aanpakken van concrete probleemsituaties. 

8.2.2 Sensibilisatie van personeel 

Ook de personeelsleden moeten gesensibiliseerd en geïnformeerd worden over
· de procedures en de aanspreekpunten;
· het standpunt van de school t.a.v. ongewenst gedrag op school; 
· de psychosociale problematiek;
· eventuele gedragscodes.

Tijdens dergelijke infosessies kan volgende informatie worden meegegeven: 
· achtergrondinformatie over de psychosociale aspecten van het werk waaronder geweld, pesten en ongewenst seksueel gedrag;
· informatie over de federale wet op de preventie van psychosociale belasting op het werk;
· informatie over de door de school opgestelde preventieve maatregelen;
· informatie over de wijze waarop de slachtoffers hulp kunnen zoeken.
Belangrijk is ook om in het kader van het welzijnsbeleid te wijzen op de verantwoordelijkheid van de personeelsleden: 

Werknemers moeten

· op een positieve wijze bijdragen aan een preventief beleid;
· zich onthouden van geweld, pesten en OSGW;
· de gedragscodes respecteren;
· de klachtenprocedures niet misbruiken.

Kortom, in het kader van het psychosociaal welzijn worden de rechten en plichten van het personeel verduidelijkt.

Indien een vertrouwenspersoon werd aangesteld dan is het aangewezen hem de infosessie te laten inleiden en zichzelf te laten voorstellen. Op die manier verlaagt men de drempel voor eventuele slachtoffers. Bij wijze van voorbeeld zou een infosessie kunnen plaatsvinden tijdens een personeelsvergadering, een pedagogische studiedag of een activiteit rond teambuilding.
Herhaling van communicatieacties is de boodschap. Daarnaast kan men best op regelmatig terugkerende tijdstippen terugkoppelen over de geplande acties die kunnen kaderen in een psychosociaal welzijnsbeleid.

Secundaire preventie:

Hoe psychosociale belasting aanpakken? 

In het kader van de huidige wetgeving wordt een tweede reeks maatregelen beschreven, die bedoeld zijn om slachtoffers van geweld, pesten en OSGW onmiddellijk hulp te kunnen bieden. Wanneer het erop aan komt ongewenst gedrag te beëindigen, waagt men zich buiten de grenzen van het preventiebeleid. Het gaat hier om interventie, met als doel een concrete situatie van geweld, pesten of OSGW te doen ophouden.
Om aan deze noden tegemoet te komen, is een interventieplan ter bescherming van de personeelsleden en een interventieplan ter bescherming van leerlingen opgenomen.

Tertiaire preventie:

Hoe de psychosociale schade beperken en/of herstellen? 

Deze maatregelen hebben tot doel de schade die door psychosociale belasting is ontstaan verder te beperken en te herstellen.

Psychosociale belasting op het werk kan verstrekkende gevolgen hebben. Het gaat hierbij voornamelijk om psychische gevolgen en het negatieve effect op professioneel gebied. Personeelsleden die al dan niet langdurig afwezig zijn, hebben het vaak moeilijk om terug te keren naar de werkplek. De psychologische en professionele impact hangt af van verscheidene factoren, zoals de ernst van de feiten, het al dan niet voorheen hebben opgedaan van soortgelijke ervaringen en het subjectieve aanvoelen.
Als een personeelslid het slachtoffer wordt van geweld, pesten en OSGW, moet er niet enkel gezorgd worden voor opvang binnen de school, maar ook voor passende psychologische ondersteuning door gespecialiseerde diensten of instellingen. Die vorm van ondersteuning is eerder een curatieve maatregel. Het kan nodig zijn om het Post Traumatisch Stress Syndroom (PTSS)
 te voorkomen.
Belangrijke vragen die men zich moet stellen in de werkgroep zijn: wat houdt nazorg op onze school in? Hoe wordt die georganiseerd? Wie is er verantwoordelijk voor en wie bewaakt het traject? 
Een antwoord op deze vragen wordt geboden in het ‘Interventieplan ter bescherming van de personeelsleden’. 
Een dynamisch risicobeheersingssysteem: evaluatie creëert nieuwe acties
Het volledige implementatieproces kan een aantal jaren in beslag nemen en slorpt veel energie op. De verschillende fasen volgen elkaar op, maar zijn niet altijd volledig van elkaar gescheiden. Een volgende fase kan de vorige in vraag stellen. Het gaat om een kritische beoordeling van de doelen die al dan niet bereikt zijn en de wijze waarop het hele proces verlopen is. Door met de preventieadviseur en/of de werkgroep op geregelde tijdstippen (minstens jaarlijks) rond de tafel te zitten en bevindingen en aandachtspunten te bespreken, kunnen de verschillende fasen worden bijgestuurd. De volgende algemene en concrete vragen kunnen helpen: 
Algemene richtvragen: 

· Waar staan we?
· Wat zijn de bevindingen? 
· Verliep het hele proces zoals verwacht?
· Hoe zijn de verschillende fasen verlopen?
· Hebben we ons doel bereikt? 
· Waren er onverwachte knelpunten?
· Welke veranderingen zijn nodig voor de toekomst?
· Hoe verliep de samenwerking tussen de verschillende actoren?
· Welke stappen kunnen we zetten om de samenwerking te optimaliseren? 
· Hoe moeten we de verschillende fasen bijsturen?
· Wat hebben we daarvoor nodig? 
Concrete richtvragen: 
· Hoe functioneert de werkgroep?
· Zijn de vertrouwenspersonen voldoende bekend? 

· Krijgen de vertrouwenspersonen voldoende steun van de directie? 

· Was er steun van de andere leerkrachten? 
· Wat heeft de risicoanalyse opgeleverd? 

· Is er rekening gehouden met wat er uit de analyse is voortgekomen? 

· Welke acties zijn er ondernomen om het schoolklimaat gunstig te beïnvloeden? 

· Staat het arbeidsreglement op punt?
· Hoe verloopt de opvang, bemiddeling en het intern onderzoek? Tegen welke moeilijkheden moest men opbotsen? 
· Zijn de personeelsleden voldoende op de hoogte van het beleid? Is er bijkomende sensibilisatie nodig? 
· Welke opleidingen en bijscholingen zijn er nodig? 
Door deze vragen te beantwoorden, krijgt men een beeld van de knelpunten van elke fase. Op basis daarvan kunnen vaak aandachtspunten voor de toekomst worden geformuleerd. Die kunnen dan omgezet worden in actiepunten en helpen om de verschillende fasen van het proces en het proces in zijn geheel bij te sturen. De antwoorden op deze vragen en de daaruit voortvloeiende besluiten kunnen opgenomen worden in het globaal preventieplan en het jaarlijks actieplan. Continu evalueren en optimaliseren vormen de basis voor een globaal preventiebeleid.

Vanuit de concrete knelpunten wordt teruggekoppeld naar primaire preventie. Dit betekent dat men op basis van de aandachtspunten nieuwe preventieve acties kan ondernemen, wat getuigt van het dynamische karakter van het beleid.
Een preventief beleid 
is een meerjarenplan 

dat pas gerealiseerd kan worden met de steun van iedereen.
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� De afkorting ‘OSGW’ verwijst naar ‘ongewenst seksueel gedrag op het werk’. Deze afkorting wordt verder in de tekst gebruikt.


� Een posttraumatische stress-stoornis of syndroom (PTTS) kan ontstaan door een ernstige traumatische gebeurtenis die moeilijk of helemaal niet verwerkt kan worden. De gebeurtenis heeft psychisch schade (trauma) veroorzaakt en roept zoveel spanning en angst (stress) op, dat het normale leven erna (post) ernstig wordt verstoord.
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