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1. Wat is EPOS? 

EPOS = Elektronisch Preventie Opvolg Systeem 

Epos is een online webapplicatie voor het opvolgen van preventieadviezen. 
 
De preventieadviseur maakt  preventieverslagen aan via preventiebezoeken en de school vult acties in via 
het algemeen preventieverslag. 
 
Aan de hand van deze geplande acties uit de preventieverslagen kan een jaarlijks actieplan en globaal 
preventieplan opgemaakt worden. 
 
Samenvatting: 
 
Preventieadviseur: 

• geeft adviezen via preventiebezoeken 
 
Directie en contactpersoon preventie: 

• vullen acties in via het algemeen preventieverslag 
• genereren jaarlijks actieplan en globaal preventieplan 
• beheren preventie documenten in het digitaal preventieregister 

 
De voordelen van het gebruik van deze applicatie: 
 

• gebruiksvriendelijk 
• eenvoudige opvolging van adviezen en acties 
• minder werklast en een administratieve vereenvoudiging 
• verhoogt betrokkenheid van welzijn 
• raadpleegbaar op afstand door alle betrokkenen 
• geeft ook de positieve punten weer  
• gekoppeld aan een documentatiebeheer en op maat voor onderwijsinspectie (BVH 2.0) 
• genereert automatisch een globaal preventieplan en jaaractieplannen 
• geeft eenvormige preventieadviezen 
• is een dynamisch risicobeheersingssysteem conform de welzijnswet en codex welzijn op het werk  

 
       

2. Startpagina 

Je vindt de applicatie via https://epos.g-o.be. 
 
Opgelet: best de meest recentste versie van een browser gebruiken, het handigste is de toepassing in 
“Google Chrome” te openen. Wanneer je een oude browser gebruikt kan je bepaalde gegevens niet zien en 
zijn bepaalde functies niet beschikbaar! 
 
Vervolgens inloggen met gebruikersnaam en paswoord, dit zonder ARGO\ voor uw gebruikersnaam te 
zetten. 

https://epos.g-o.be/
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Opgelet: Je dient eerst een account te hebben met toegang tot EPOS. Contacteer je preventieadviseur om 
dit te regelen. 
 

      
 
Gebruikersnaam bv. de heer Jan Peeters: jpeeters  
Eerste letter van de voornaam gevolgd door achternaam (maximaal in totaal 8 karakters) 
 
Eens ingelogd kom je op de homepagina van EPOS. 
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• Dashboard= samenvatting van geplande/openstaande acties waar de uitvoeringsdatum van voorbij is 

of nadert. 
• Algemeen preventieverslag = een nieuw algemeen preventieverslag aanmaken en acties invullen voor 

niet conforme punten uit het preventiebezoek 
o Nieuw algemeen preventieverslag aanmaken 
o Bestaand algemeen preventieverslag raadplegen en wijzigen 

 
• Globaal preventieplan = preventieplan voor 5 jaar  

o Bestaan globaal preventieplan raadplegen in Excel file en filteren op bepaalde gegevens 
o Jaaractieplannen per jaar raadplegen in Excel file en filteren op bepaalde gegevens 

 
• Zoek een vestiging = zoekfunctie voor terugvinden van de school 

o Via adres  
 straatnaam of 
 postcode of  
 gemeente / stad 

o Via schoolnaam 
o Via campusnaam 

 
• Recent gebruikt = 3 laatste scholen die zijn geraadpleegd door ingelogde persoon 

 
• Help = handleiding Epos 
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3. Een onderwijsinstelling opzoeken 

 
Zoek een vestiging: in kader geef je volgende gegevens in van de onderwijsinstelling: 

• eerste letters van de straatnaam (min. 4 karakters) of 
• postcode of 
• gemeente of stad 

School die je wenst aanduiden en deze wordt meteen geopend. 
Recent gebruikt: hieronder staan de laatste 3 opgezochte onderwijsinstellingen. Aanduiden welke 
onderwijsinstelling je wenst en deze wordt meteen geopend.  

4. Dashboard (reminder) 

Vanuit het dashboard kan je de geplande acties opvolgen, beheren en bijwerken. Dit door telkens op de 
actie uit de lijst ‘geplande acties’ te klikken en deze actie vervolgens aan te passen of van status te 
veranderen. Eens dat deze geplande acties van status veranderen en op voltooid gezet worden zullen ze 
niet meer in de onderstaande lijst verschijnen.  
We hebben hier de mogelijkheid om deze acties te filteren op mijn school of een trefwoord ( als je 
meerdere bevoegdheden hebt, bijv TAC, SGR..) en op timing/datum planning: 

• De filter voor de acties waarvan de geplande datum verstreken is. 
• De filter voor de acties die voor deze week zijn gepland staan 
• De filter voor de acties die voor volgende week zijn gepland. 
• De filter voor de acties die na 2 weken zijn gepland. 

 

Verder zien we via ‘mijn scholen’ ook tot welke scholen je bevoegdheid hebt. Als je op een van de adressen 
klikt zie je eveneens welke andere gebruikers nog toegang hebben. 



 

Handleiding EPOS onderwijsinstellingen  
bewaard op 13/04/2023 7 

5. Algemeen preventieverslag 

5.1. Wat is een algemeen preventieverslag 
Een algemeen preventieverslag geeft alle gepubliceerde preventieverslagen (opgemaakt door de bevoegde 
preventieadviseur) weer over een periode van 5 jaar. 
LET OP:  

• Wanneer deze periode van 5 jaar is verstreken dient de preventieadviseur een nieuwe 
mastercontrolelijst aan te maken. Deze MC bevat de niet voltooide acties uit de vorige periode en 
nieuwe preventieadviezen. 

• Vanaf dan start een nieuwe periode van 5 jaar voor het algemeen preventieverslag en het hieraan 
gekoppeld globaal preventieplan. 

• De directie/contactpersoon kunnen, na publicatie nieuwe MC, acties beginnen toevoegen aan de 
nieuwe MC. 

• De oude MC vervalt en het is niet de bedoeling dat in 2 MC’s gewerkt wordt! 
• Er mogen ook geen acties ingepland worden in de oude MC die in de periode van de nieuwe MC 

vallen! 
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5.2. Een algemeen preventieverslag aanmaken 

 

Klik in het vakje om een begindatum te bepalen. Automatisch wordt de einddatum ingevuld (periode van 5 
jaar). 

Wanneer je op “aanmaken” klikt wordt er een algemeen preventieplan aangemaakt.  

 

 

Het is mogelijk om het bestaand algemeen preventieverslag te verwijderen of de periode van het bestaand 
algemeen preventieverslag aan te passen. 
Let op: de acties die men in een MC inplant zullen de einddatum van deze periode moeten hebben, anders 
wordt dit onzichtbaar in het GPP of JAP. De acties die men inplant in andere verslagen dan de MC mogen 
wel buiten deze periode vallen en ingepland worden. Deze acties zullen in de nieuwe periode worden 
weergegeven worden. 
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Door vervolgens te klikken op het bestaand algemeen preventieplan worden alle gepubliceerde 
preventieverslagen, voor de periode die is opgegeven, zichtbaar. Bemerking: verslagen buiten deze periode 
worden NIET zichtbaar. 

5.3. Wat is een preventieverslag 
Een preventieverslag is een gepubliceerd verslag opgemaakt door de bevoegde preventieadviseur op basis 
van een preventiebezoek en een ingevulde algemene controlelijst (mastercontrolelijst) of op basis van 
specifieke controlelijsten (bv. jaarlijkse rondgang, preventieadvies, CL elektriciteit, Mastercontrolelijst 
Cohezio, CL binnenluchtkwaliteit…). 

De school wordt via mail door de preventieadviseur op de hoogte gebracht telkens er een nieuw 
preventieverslag gepubliceerd wordt. 
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5.4. Een preventieverslag openen 

 

Het preventieverslag wordt zichtbaar door erop te klikken. 

De toegepaste norm betreffende risicoanalyse is de risicograaf. 

 

 

Opmerking: nadat je het verslag geopend hebt kan je het ook afdrukken of op te slaan als PDF door op 
Crtl+P te drukken. 
Er is ook een mogelijkheid om deze verslagen in een leesvenster te openen door rechtsboven op 
‘printversie’ te klikken. 
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5.5. Acties toevoegen 
 

 

Door het preventieverslag te openen worden de preventieadviezen zichtbaar en kunnen er acties 
toegevoegd worden. Per advies kunnen meerdere acties toegevoegd worden. Bemerking: Indien er geen 
acties toegevoegd worden zal het preventieadvies ook niet zichtbaar worden in het globaal preventieplan 
en/of jaaractieplan. 

 

Een actie toevoegen doe je door op ‘Plan nieuwe actie’ te klikken. Er opent een nieuw venster waar verdere 
gegeven ingevuld kunnen worden. 
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5.6. Actie invullen 
Volgende gegevens kunnen per actie ingevuld worden: 

5.6.1. Personen 
• Datum van uitvoering: hier kan je de datum invullen wanneer de actie gepland wordt 
• Dossiernummer:  

Vb: Opbouw datum: 20180314 
Vb: Nummer Coda 
Vb: Combinatie van: 
o vestigingplaats 
o volgnummer of bestelnummer 

• Naam actie: korte benaming/titel van de actie gelinkt aan het preventieadvies 
• Activiteit: omschrijving van de te nemen preventiemaatregelen 
• Middelen: noteer het bedrag in Euro. Noteer enkel cijfers, dus geen eurotekens e.d 

Vb: 100 
Noteer niet: 100 euro, 100 €, … indien men later een som wil maken van de kosten in excel. 

• Gefinancierd door: in dit veld geef je aan door welke instantie deze actie wordt gefinanciërd (SGR, 
school of een andere instantie die je zelf als gebruiker intypt) 

• Personen: wie gaat de actie uitvoeren?  
Noteer de functie van de persoon die de actie moet uitvoeren 
o directeur SO 
o directeur BS 
o directeurs 
o werkman SO 
o werkman BS 
o mobiele werkploeg 
o contactpersoon veiligheid 
o SGR 
o IPA 
o Functie 

• Evaluatie: hoe en wie evalueert na uitvoering van de actie 
• Commentaar: hier kan je nog bijkomende bemerkingen noteren die relevant kunnen zijn voor de 

opvolging van de betreffende actie of hyperlinks naar andere 
sharepoints/platforms/documenten/preventieregister EPOS. Zo kan je bijv ook verwijzen naar een 
mail of een offerte. 
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Bemerking: wanneer je met je cursor over de “i”-button gaat komt de infotekst zichtbaar. 

 

 

5.7. Actie opslaan 
Een actie opslaan doe je door onderaan op de knop ‘opslaan’ te klikken. 

 

 

De ingevulde actie wordt nu zichtbaar in het preventieverslag. Er kan desgevallend nog een nieuwe actie 
toegevoegd worden. 
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Als er foto’s aan het preventieadvies zijn toegevoegd kunnen deze geraadpleegd worden door op de 
icoontjes te klikken. 

 

Bemerking: bij het opslaan van een actie is de benaming van de actie verplicht in te vullen. Indien je geen 
naam ingeeft krijg je volgende foutmelding: “Verplicht een naam voor de actie in te vullen”. 
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5.8. Een actie openen 

 

Door op de naam van de actie te klikken verschijnt de status van deze actie. 

Door op de status van de actie te klikken kan je de aangemaakte actie openen. 

5.9. Een actie wijzigen 

5.9.1. Status of datum van een actie wijzigen 
 
Nadat je de actie hebt ingegeven en terug geopend hebt kan je de status en de datum van de actie wijzigen. 

 

Je kan de status of de datum van de actie wijzigen in: 

• Voltooid: de geplande actie werd uitgevoerd zoals voorzien 
• Geannuleerd: de reden van annulatie moet vermeld worden  
• Advies niet gevolgd: de reden waarom het advies niet werd gevolgd moet worden vermeld 
• Datum wijzigen: door de datum aan te passen en een reden op te geven kan je de geplande datum 

wijzigen.  
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Door op ‘Wijzig status’ te klikken wordt de status definitief gewijzigd en kan je ze niet meer wijzigen. 

Zo kan je ook rechtstreeks vanuit dit venster documenten opladen in het preventieregisteritem waarin je 
bezig bent. Voorlopig enkel mogelijk om dit in een mastercontrolelijst te gebruiken. 

5.9.2. Voltooide actie 
 

 

De historiek van de actie wordt weergegeven: bv. van gepland naar voltooid. Er wordt ook aangegeven wie 
de actie gepland en gewijzigd heeft. 

 

Bemerking: je kan een aangemaakte actie verwijderen door op verwijderknop naast de actie te klikken. Let 
op om de hoofdactie te verwijderen dien je eerst de herhaalacties te verwijderen. 
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5.10. Een aangemaakte actie herhalen 
 

 

Door op het klokje te klikken kan een aangemaakte actie herhaald worden. Bv. een jaarlijkse keuring of een 
maandelijkse controle.  

 

Door het invullen het aantal keer en de periode van herhaling kan een herhaling aangemaakt worden. Door 
‘herhaling aanmaken’ te klikken zal er een voorbeeld van herhaalacties getoond worden en pas na dat je 
opslaan klikt zal je de acties aanmaken en ook zichtbaar worden in het preventieverslag. 

Bv. een actie jaarlijks herhalen (voor een periode 5jaar), startende op een bepaalde datum met een 
bepaalde frequentie (evacuatieoefening, jaarlijkse keuringen, opleidingen die jaarlijks terugkomen..).  

Let op: best niet voor de maandelijkse of driemaandelijkse  controles te gebruiken. 
Zo zal je een maandelijkse controle in het totaal 60 keer terugzien in het GPP (dit is niet de bedoeling) 
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6. Het globaal preventieplan en de jaaractieplannen 

6.1. Globaal preventieplan raadplegen 
 

 

Door het aanmaken van een algemeen preventieverslag wordt er automatisch over dezelfde periode een 
globaal preventieplan gegenereerd. 
 

Navigeer naar “globaal preventieplan”, je kan het globaal preventieplan nu exporteren naar een excel-
bestand. 
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Het excel-bestand wordt onderaan zichtbaar. Je kan het openen door er op te klikken. 

 

 

Per kolom bestaat de mogelijkheid om te sorteren of een filter op te zetten. Er is ook de mogelijkheid om 
de breedtes van de kolommen aan te passen. 
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6.2. Jaaractieplan raadplegen 
 

 

Door op het globaal preventieplan te klikken worden automatisch de jaarlijkse actieplannen gegenereerd. 

Je kan nu de jaaractieplannen apart exporteren naar excel-bestanden. 
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7. Digitaal preventieregister 

7.1. Digitaal preventieregister raadplegen 
 

 

Door op het preventieregister te klikken gaat men naar het digitaal preventieregister waar men 
documenten kan opladen/downloaden/verwijderen. Deze optie vervangt de papieren versie van het 
preventieregister. Door op ‘nieuw preventieregister document’ te klikken kan men 1 voor 1 documenten 
opladen en eigenschappen aan toevoegen, zie hieronder.  
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Men kan ook meerdere documenten tegelijk opladen door documenten vanuit een map naar de bulk te 
slepen of eerst op de bulk te klikken. LET OP: speciale symbolen zoals deeltekens, eurotekens, &, @, etc.. 
etc.. in de bestandnamen zullen niet opgeladen worden. Ook voor word documenten met de oude indeling 
.doc ( krijg je een rood balkje met de opmerkingen om dit bestand naar een docx om te zetten) of JPEG zal 
niet opgeladen worden. Eens de documenten zijn opgeladen kan men door op pennetje achter elk bestand 
te klikken de eigenschappen alsnog aanpassen/toevoegen. Zo worden deze bestanden goed gesorteerd en 
onder de juiste rubriek weergegeven. 

Zoeken naar een bestand kan door het selecteren of de-selecteren van jaartal of rubrieknaam in de linker 
menubalk. 
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7.2. Digitaal preventieregister -bestandnamen 
 

De bestandnamen kunnen als volgt genoemd worden: 

Rubriek preventieregister –(Afkorting School voor campussen-) Naam document – jjjjmmdd 

• E01-(KS-)Verslag evacuatieoefening-20180130 
• E01-(LS-)Verslag evacuatieoefening-20180130 
• E01-(KA-)Verslag evacuatieoefening-20180130 

Nota:  

Om een goede sortering/ uniformiteit te hebben moeten de rubrieken met 1 cijfer steeds vooraf gegaan 
worden met een ‘0’.  

• A1 wordt dus steeds genoteerd als A01 
• A11 en verder wordt gewoon als A11 genoteerd. 

 

7.3. BVH 2.0 en Zip file 
 

Door een selectie op processen te maken toon je enkel de gerelateerde rubrieken met de daar bijhorende 
documenten (uit thema’s) die overeenkomen met deze processen.  
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Wens je een een selectie van documenten te downloaden kan dat met het knopje van ‘Zip-file’. Zo kan je 
bijv. 3 processen aanvinken en op het knopje van Zip-file klikken,  het ZIP-bestand dat EPOS downloadt kan 
je digitaal aan de onderwijsinspectie bezorgen ter voorbereiding van een doorlichting. Zo is het makkelijk 
om bijvoorbeeld tijdens een doorlichting snel en efficiënt de betreffende documenten te tonen of op 
voorhand digitaal te bezorgen aan de onderwijsinspectie. Maar dit is eveneens mogelijk om enkel op thema  
(van A-E) of op proces+thema+jaartal of elk andere combinatie van filtering. 

 

 

SUCCES! 
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