

Draaiboek [naam technologie]
Dit draaiboek beschrijft hoe LOCATIE X, TECHNOLOGIE X in gebruik neemt. Het helpt het team om stap voor stap te werken volgens dezelfde afspraken, zodat het proces duidelijk en voorspelbaar is.







Locatie	
Versie	
Datum vaststelling draaiboek	
Bij vragen contact opnemen met	




Uitvoeringsteam op deze locatie
Functie	Naam	Email	Telefoonnummer
Teamleider locatie			
Aanjager/ambassadeur/aandachtsfunctionaris			
Eerste contactpersoon projectgroep			
ICT-functionaris projectgroep			
Communicatiefunctionaris projectgroep			
Projectleider technologie X			
…			
…			


Rolverdeling uitvoeringsteam 
Noteer welke rollen en verantwoordelijkheden de betrokkenen hebben binnen het project. Beschrijf welke expertise nodig is en hoe je cliënten of ervaringsdeskundigen actief betrekt. Leg vast welke rolverdeling je afspreekt tussen de collega's op locatie, de projectgroep implementatie en andere betrokkenen. Zorg dat voor iedereen duidelijk is wie waarvoor verantwoordelijk is.	
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Dit overzicht toont hoe taken en verantwoordelijkheden verdeeld zijn binnen het projectteam. Het geeft duidelijkheid over ieders rol, voorkomt verwarring en ondersteunt een soepelere samenwerking.

Communicatie 

Vaste overlegmomenten waarop voortgang wordt besproken:
Teamoverleg	
Dagstart	
Overleg met cliënten en naasten	
Multidisciplinaire overleggen	
…	

Communicatiemiddelen die we gebruiken in ons team en in onze organisatie:
Teamoverleg	
Intranet		
Nieuwspagina		
Kwaliteitssysteem		
Nieuwsbrief voor cliënten en naasten	
Verslagen van overleggen	
…	


Planning op hoofdlijnen

Week	Omschrijving	Datum	Gereed
1-6	Voorbereiding op locatie		
7-13	Ingebruikname op locatie 		
14-26	Ervaring opdoen met gebruik		
27-30	Evaluatie en Borging		




Stappenplan ingebruikname [technologie] op [locatienaam]
Wat 	Verantwoordelijke	Omschrijving	Week 	Status	(Doen/bezig/klaar)
VOORBEREIDING OP LOCATIE
Planning		Uitvoeringsteam is vastgesteld en gestart met het projectteam	Aanjager heeft voldoende tijd om de rol goed te vervullen	Rollen binnen het uitvoeringsteam en-projectteam zijn vastgesteld 	Globale planning en dit stappenplan zijn ingevuld 	Scholingsplan is op maat gemaakt voor locatie (workshop, e-learning, learning on the job)	Training van medewerkers is ingepland, medewerkers zijn vrij geroosterd. 	Er is tijd vrijgemaakt om werving- en selectieproces uit te voeren. 	Betrokkenheid cliënten en naasten bij ingebruikname is gepland	Feestelijke startsessie met team is gepland	Communicatiemomenten en onderwerpen over lokale ervaringen zijn afgestemd en ingepland in het communicatieplan van het project.	Onderzoek naar meerwaarde is ingepland (bijvoorbeeld  meting 0,1 en 2).	Evaluatiemomenten zijn ingepland	…		
Processen		Processen zijn doorgelopen en waar nodig op maat gemaakt voor locatie	Wervingsproces is duidelijk (bijvoorbeeld inclusie- en exclusiecriteria)	Zorgprocessen zijn uitgewerkt (inclusief intake, evaluatie, aanmelden, afmelden)	Registratie in elektronisch cliëntdossier is ingericht, (bijvoorbeeld extra handelingen om meerwaarde aan te tonen). 	Installatieproces is bekend 	Administratie en facturatie zijn uitgewerkt	Serviceproces is duidelijk	...		
ICT en techniek		ICT-functionaliteiten zijn voorbereid.	Integratietest is uitgevoerd.	ICT-ondersteuning vanuit organisatie en leverancier is in de eerste weken laagdrempelig beschikbaar.	…		
Communicatie met team		Feestelijke startsessie is inhoudelijk voorbereid in samenwerking met communicatie.	Vaste communicatiemomenten met team zijn ingepland (dagstart, teamoverleg en overige momenten). 	Team weet wat de toegevoegde waarde van de technologie op het zorginhoudelijke vraagstuk voor client en medewerker is. 	Team weet wanneer en hoe ingebruikname plaatsvindt en wat er van hen wordt verwacht. 	Zorgverleners en behandelaren verbonden aan de locatie weten wat de ingebruikname betekent en wat hun rol is. 	…		
Communicatie cliënten		Er is een plan voor het tijdig informeren van cliënten en naasten over de verandering die eraan komt en de impact daarvan.	Cliënten en naasten zijn geïnformeerd over de verandering en wat dit mogelijk voor hen betekent. 	...		
Ondersteuning medewerkers		Hulpmiddelen voor medewerkers zijn in juiste aantallen op locatie aanwezig (bijvoorbeeld demo-sessie, bezoek aan demowoning en gebruik van demo-apparaten op teamlocatie)	Medewerkers hebben toegang tot benodigde documenten (bijvoorbeeld brochures, gebruiksaanwijzingen, checklists, protocollen).	Medewerkers krijgen ondersteuning bij selectie van geschikte cliënten (bijvoorbeeld key-user op locatie).	Medewerkers weten hoe het serviceproces werkt: wie is eerste aanspreekpunt bij vragen bij uitvoeringsteam, projectteam en leverancier? 	...		
INGEBRUIKNAME OP LOCATIE
Ondersteuning medewerkers		Medewerkers zijn getraind en weten wat er van hen verwacht wordt bij de ingebruikname van het nieuwe proces en de technologie.	Medewerkers weten hoe zij kunnen bepalen of de technologie van toegevoegde waarde kan zijn voor individuele cliënten (inclusie- en exclusiecriteria) 	Verantwoordelijkheid voor besluit of technologie wordt voorgesteld aan een client is belegd.	Medewerkers vinden alle benodigde documenten voor de ingebruikname en zijn in staat deze (met hulp) toe te passen (bijvoorbeeld brochures, aanmeldformulieren, gebruiksaanwijzingen, checklists, protocollen).	Medewerkers weten waar zij terecht kunnen met vragen voor, tijdens en na de ingebruikname (serviceproces).	…		
Processen		Nieuwe werkprocessen zijn in de praktijk in gebruik genomen.	...		
Informeren en starten bij cliënten		Lijst met te benaderen cliënten (en/of naasten) is gereed. 	Voor iedere client die niet start is duidelijk beschreven waarom de technologie voor deze persoon niet passend is. Zo weet het team steeds beter wanneer de technologie wel en niet inzetbaar is.	Medewerkers hebben voorlichtingsmiddelen, hulpmiddelen en protocollen beschikbaar voor de introductie van de technologie bij cliënten en naasten.	Cliënten en naasten hebben voldoende informatie en bedenktijd om te bepalen of zij de technologie willen gebruiken en weten waar zij met vragen terecht kunnen.	Vernieuwde zorg is gestart bij eerste cliënt(en).	Cliënten krijgen begeleiding in de eerste periode van gebruik, zodat nieuw gedrag kan inslijten. 	Cliënten weten wie hun aanspreekpunt tijdens het gebruik van de technologie.	Afspraken over betrokkenheid naasten en breder netwerk van de cliënt zijn gemaakt (informele zorg)	Alle beoogde cliënten hebben de technologie in gebruik genomen.	…		
ERVARING OPDOEN MET GEBRUIK
Onderzoek en tussentijdse evaluatie		Cliënten hebben toestemming gegeven om deel te nemen aan het onderzoek, toestemmingsformulieren zijn getekend.  is hiervoor door alle betrokken cliënten ondertekend. 	Leverancier en/of eigen organisatie leveren periodieke gegevens aan (bijvoorbeeld vanuit uit dashboards): aantallen installaties, gestopte gebruikers, frequentie gebruik, problemen bij gebruik etc.) 	Onderzoek vindt plaats op afgesproken momenten	Uitvoeringsteam met projectteam bespreken en analyseren periodiek informatie uit dashboards en onderzoek, en passen indien nodig iets aan. 	Uitvoeringsteam met projectteam leggen geleerde lessen vast en delen deze met andere locaties.	…		
EVALUATIE EN BORGING
Eindevaluatie en onderzoek op locatie		Evaluatie van ingebruikname heeft plaatsgevonden met medewerkers, cliënten, naasten, …	Onderzoeksresultaten zijn besproken in het uitvoeringsteam	Benodigde aanpassingen naar aanleiding van ervaringen en onderzoek zijn samen door uitvoeringsteam en projectteam besproken en geanalyseerd.	Besluiten over vervolg en aanpassingen zijn genomen.	Geleerde lessen zijn vastgelegd voor vervolg van het project en toekomstige projecten.	...		
Werkprocessen		Aangepaste processen en documenten zijn doorgevoerd op locatie.	Vaste momenten team over regulier gebruik van nieuwe zorgproces met de technologie (na invoering) zijn structureel geïntegreerd in de werkwijze op locatie (cliëntbesprekingen, MDO). 	Nieuwe medewerkers krijgen tijdens het inwerkproces als vanzelfsprekend informatie over het werken met de nieuwe technologie. 	…		
Duurzaam gebruik		Er zijn afspraken over het structureel volgen van de aantallen gebruikers en de ervaringen van de gebruikers op locatie. 	Er is afgesproken hoe de aanjager op de hoogte blijft van het verloop van het project en ervaringen van andere locaties. 	De samenwerking tussen de verantwoordelijke op de locatie (teamleider of manager) en het projectteam is voor de rest van het project helder afgesproken.	…		
Communicatie over locatie		Het is duidelijk welke ervaringen de locatie wil delen met de organisatie, en hoe cliënten en medewerkers daarbij betrokken zijn.	Het is bekend hoe en wanneer communicatie plaatsvindt (bijvoorbeeld bij start op een nieuwe locatie, intranetbericht, nieuwsbrief).	Organisatie is op de hoogte van ervaringen en resultaten van het nieuwe werkproces met de technologie op deze locatie.	…		
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Dit kennisproduct is ontwikkeld binnen de Innovatie-impuls 2, een programma van Vilans in samenwerking met Academy Het Dorp en wordt gesubsidieerd door het ministerie van Volksgezondheid, Welzijn en Sport (VWS), als onderdeel van de Toekomstagenda zorg en ondersteuning voor mensen met een beperking. Dit kennisproduct wordt aangeboden via de InnovatieRoute.

Jaar van publicatie 
December 2025

Disclaimer
Vilans en Academy Het Dorp streven er samen met betrokkenen naar om gebruik te maken van juiste, actuele en beschikbare gegevens in publicaties. Ondanks onze zorgvuldigheid aanvaarden we daar geen aansprakelijkheid voor. Onze publicaties mag je downloaden, verveelvoudigen en naar verwijzen mits:

Er sprake is van niet-commerciële doeleinden.
Je beschrijft dat de publicatie van Vilans en Academy Het Dorp is, noemt eventuele auteurs en plaatst een URL of hyperlink naar de publicatie.
Je vermeldt de Creative Commons CC BY-NC-SA 4.0 licentie, inclusief link.

Wil je een onderdeel gebruiken voor een eigen publicatie? Ook dan gelden de hierboven genoemde voorwaarden. De Creative Commons CC BY-NC-SA 4.0 licentie is niet van toepassing op beeldmateriaal, content van derden en op onderdelen waar dit specifiek bij benoemd staat.
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