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Sjabloon
Houd gedurende een verbeterproject een logboek bij. Op deze manier is het eenvoudiger de voortgang van het project te bewaken en het project aan het eind te evalueren. Het logboek is ingedeeld aan de hand van de activiteiten in het boek. Per activiteit worden een aantal vragen gesteld die je kunnen helpen te bepalen welke zaken je noteert. Maak per activiteit korte aantekeningen. Hanteer de theorie uit paragraaf 8.1.

Neem in het logboek geen acties op, maar hanteer één actielijst voor je project. Gebruik hiervoor eventueel het sjabloon actielijst.
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0. Verdiep je in de theorie
Hanteer de theorie uit hoofdstuk 1 en 2.

Welke belangrijke dingen heb je geleerd?
Welke kennis mis je nog? Hoe ga je deze aanvullen?

Wat is voor jou kwaliteit?

Wat motiveert jou om kwaliteit te leveren?
1. Constateer een verbeterpunt

Hanteer de theorie uit paragraaf 3.1.

Welke verbeterpunten heb je geconstateerd?

Hoe ben je deze verbeterpunten op het spoor gekomen?

Welk verbeterpunt ga je aanpakken?
Hoe heb je bepaald welk verbeterpunt je gaat aanpakken?

Waarom heb je juist voor dit verbeterpunt gekozen?

Lijkt het verbeterpunt haalbaar?
2. Inventariseer de huidige situatie met behulp van de verbeter-mindmap

Hanteer de theorie uit paragraaf 3.2

Gebruik de verbeter-mindmap om de huidige situatie te inventariseren. 
Beantwoord de vragen in paragraaf 3.2.
Wat zijn je belangrijkste bevindingen?

Heb je de resultaten teruggekoppeld naar betrokkenen? Wat was hun reactie?

Heb je de huidige situatie voldoende in kaart gebracht? 

Ontbreekt er nog informatie? Zo ja, welke? Hoe ga je deze informatie alsnog verkrijgen?

Wie heb je betrokken bij de inventarisatie?
3. Maak een analyse van de huidige situatie

Hanteer de theorie uit paragraaf 3.3

Wie heb je betrokken bij de analyse?
Welke oorzaken liggen ten grondslag aan het verbeterpunt?

Weet je zeker dat er geen andere (verborgen) oorzaken zijn?

Hoe heb je het verbeterpunt onderzocht?

Welk hulpmiddelen/meetinstrumenten heb je gebruikt?
4. Formuleer je verbeterdoel(en) SMART

Hanteer de theorie uit paragraaf 3.4

Wat is je verbeterdoel(en)?

Is het doel SMART geformuleerd?

Ligt het doel in het verlengde van de missie? Waar blijkt dat uit?

5. Formuleer je verbetermaatregel(en). Voer eventueel een pilot uit

Hanteer de theorie uit paragraaf 3.5

Wie is er bij deze fase betrokken?
Hoe ben je tot mogelijke verbetermaatregelen gekomen?
Welke verbetermaatregelen zijn er geopperd?

Welke verbetermaatregel is gekozen? Waarom?
Sluit de maatregel aan op het verbeterdoel?
Is er een pilot uitgevoerd? Wat was hiervan de uitkomst?

Lijkt de gekozen verbetermaatregel haalbaar?

Heb je een beeld van de kosten en baten van de maatregel?

Heb je een beeld van de consequenties van de maatregel?

Lijkt er draagvlak voor de maatregel te zijn?

Is de maatregel evidence-based? Zo ja, welk 'evidence' is gebruikt?

6. Schrijf een plan van aanpak

Hanteer de theorie uit paragraaf 3.6

Had je voldoende informatie om het plan van aanpak op te stellen? Zo niet, wat heb je gedaan om deze informatie alsnog te verkrijgen?

Wie gaat het plan uitvoeren? Waarom?

Ben je nog tegen zaken aangelopen tijdens het opstellen van het plan van aanpak?

Heb je het plan door anderen laten lezen en beoordelen? Zo ja, door wie en wat was het oordeel?

Is het plan geaccordeerd? Zo ja, door wie?

Is het plan gecommuniceerd? Zo ja, naar wie?

Voldoet het plan aan de kenmerken van een succesvolle verbetering? Zo nee, waar liggen de aandachtspunten?

7. Denk na over de communicatie rondom je verbetering en schrijf een communicatieplan

Hanteer de theorie uit paragraaf 4.1

Had je voldoende informatie om het plan van aanpak op te stellen? Zo niet, wat heb je gedaan om deze informatie alsnog te verkrijgen?

Ben je nog tegen zaken aangelopen tijdens het opstellen van het plan van aanpak?

Heb je het plan door anderen laten lezen en beoordelen? Zo ja, door wie en wat was het oordeel?

Is het plan geaccordeerd? Zo ja, door wie?

Is het plan gecommuniceerd? Zo ja, naar wie?

Voldoet het plan aan de kenmerken van een succesvolle verbetering? Zo nee, waar liggen de aandachtspunten?

8. Ga na of er draagvlak is voor je verbetering. Voer eventueel een weerstandsanalyse uit

Hanteer de theorie uit paragraaf 4.2

Is er draagvlak voor de verbetering? Hoe heb je dit bepaald?

Van wie kun je steun verwachten? Waarom denk je dat?

Van wie kun je weerstand verwachten? Waarom denk je dat?

Wat zijn de oorzaken voor de verwachte weerstand?

9. Ga na wat de sterke en zwakke punten zijn van je verbeterplan. Pas eventueel je communicatieplan aan. Bedenk argumenten om mensen van je plan te overtuigen. Overtuig en motiveer betrokkenen

Hanteer de theorie uit paragraaf 4.3

Wat zijn de sterke punten van je verbeterplan?

Wat zijn de zwakke punten van je verbeterplan?

Behoeft je communicatieplan nog aanpassingen?

Wat zijn argumenten vóór je plan?

Wat zijn argumenten tegen je plan? Hoe ga je hier mee om?

Welke betrokkenen zijn belangrijk voor het draagvlak?

Wat is er nodig om betrokkenen te overtuigen en motiveren?

10. Bereid de 'livegang' voor

Hanteer de theorie uit paragraaf 5.1

Hoe gaat de implementatie van je verbetermaatregel eruit zien?

Ben je er klaar voor om de maatregel door te voeren? Zo nee, wat moet er nog gebeuren?

11. Geef instructies aan de betrokkenen

Hanteer de theorie uit paragraaf 5.2

Is er een instructie gegeven aan betrokkenen?

Hoe is de instructie gegeven? Waarom is er voor deze vorm gekozen?

Wat was de inhoud van deze instructie?

Ben je tevreden over het verloop en resultaat van de instructie?

Waar verwacht je, op basis van de instructie, moeilijkheden?

Zijn de betrokkenen klaar voor de live-gang?

12. Neem de verbetermaatregel in gebruik. Bied ondersteuning en bewaak de voortgang

Hanteer de theorie uit paragraaf 5.3

Tegen welke knelpunten ben je aangelopen bij de ingebruikname van de maatregel?

Hoe heb je dit opgelost?

Hoe is de sfeer?

Houden mensen zich aan de afspraken? Wie wel, wie niet? Waarom wel, waarom niet?

Wie hebben er behoefte aan extra ondersteuning? Waar bestaat deze ondersteuning uit?

Zijn de successen gevierd? Zo ja, hoe?

13. Denk na over de borging van je maatregel. Plan evaluatie- en controlemomenten en stem eventueel af met de kwaliteitsfunctionaris

Hanteer de theorie uit paragraaf 6.1

Hoe ga je ervoor zorgen dat het effect van  de maatregel van blijvende aard is?

Is er sprake van een nieuwe werkwijze? Zo ja, is deze gedocumenteerd?

Is de kwaliteitsfunctionaris bij het proces betrokken? Zo ja, hoe?

14. Evalueer de verbetermaatregel. Maak een kort verslag van je bevindingen. Zorg ervoor dat, waar nodig, in de toekomst ook gecontroleerd en geëvalueerd wordt
Hanteer de theorie uit paragraaf 6.2

Heeft de maatregel het gewenste effect? (gebruik eventueel het evaluatieformulier en maak een kort verslag van de evaluatie)

Wat kan er nog beter?

Hoe ga je ervoor zorgen dat de maatregel blijvend wordt uitgevoerd?

Wie gaat daar op toezien en hoe?

Hoe ga je het effect van de maatregel bepalen? Wie gaat dat doen en wanneer?

Is de kwaliteitsfunctionaris bij het proces betrokken? Zo ja, hoe?

Zijn er nog anderen bij betrokken? Zo ja, wie?

Welke afspraken zijn er gemaakt?

15. Koppel de resultaten van het controleren en evalueren terug naar de betrokkenen
Hanteer de theorie uit paragraaf 6.3

Wat is de conclusie wat betreft het effect van de verbetermaatregel?

Naar wie ga je deze conclusie communiceren? Op welke wijze?

Hoe is de feedback ontvangen?

Welke afspraken zijn gemaakt?

Wat kun je zelf leren van het verbeterproject?

Kwaliteit verbeteren in de zorg (Rubrech & Stuyling de Lange, 2010)


