
Programma en draaiboek training organiseren 
Doe eerst de ‘Analyse leerbehoefte’ en gebruik daarna dit werkblad voor het vaststellen van en voorbereiden op je trainingsprogramma. 

1. Bepaal het Hoe van de training (leerinterventies en werkvormen) 
Kies voor alle leerdoelen die je tijdens de ‘Analyse leerbehoefte’ hebt opgesteld, de bijpassende leerinterventies. Hoe gaan de deelnemers zich de benodigde kennis, vaardigheden of attitude eigen maken? 
· Zorg dat de werkvormen passen bij de leerstijl en het leerniveau van de deelnemers. 
· Kijk goed naar de “didactiek” of te wel hoe kennis wordt overgedragen en nieuwe vaardigheden worden geleerd. 
· Wie is betrokken bij de eventuele instructie en/of begeleiding? Iemand iets anders leren is ook een vak. Daarbij komen bepaalde vaardigheden zoals coachen, motiveren, presenteren en de opbouw van een leertraject om de hoek kijken (zie ook vraag 5).
· Hoe wil je dat de groepen in het trainingsprogramma worden samengesteld? 
Wat is -voor een veilige leeromgeving- de juiste mix? Denk bijvoorbeeld aan het combineren van meer en minder digivaardige medewerkers in één groep.
· Wat wil je dat de deelnemers individueel leren en wat plenair in de groep? Maak je aparte individuele opdrachten voor verschillende disciplines? Krijgen ze huiswerk vooraf?
· Wees creatief. Een leerinterventie kan meer zijn dan een cursus in een zaal. Denk ook aan bijvoorbeeld maatjes, instructiefilmpjes, e-learning, meelopen met een collega, intervisie naar aanleiding van een casus, korte oefenmomenten en het nabootsen van de nieuwe situatie. 
Past je trainingsprogramma in het gestelde budget, tijd en middelen?

2. Geef het trainingsprogramma een passende naam
Geef de training een pakkende titel die je kunt gebruiken in je communicatie. Denk daarbij ook vooruit: is de titel nog steeds geschikt als je later de innovatie gaat opschalen?

3. Wie gaan het trainingsprogramma volgen?
Stel het aantal deelnemers vast en stel een lijst met namen op.

4. Bepaal het Waar van de training 
Wat wil je offline of online gaan trainen? Welke overwegingen heb je daarbij? 
Wat voor ruimte heb je nodig? Hou rekening met de werkvormen die je hebt gekozen. 
Welke technische ondersteuning moet aanwezig zijn in de ruimte? 
Zijn de ruimtes beschikbaar? Wat zijn eventuele alternatieven? 
Let op bereikbaarheid van locatie en afspraken koffie/thee/eten enzovoorts.

5. Wie verzorgt de instructie en/of begeleiding? 
Wie gaat de training uitvoeren? 
Is deze persoon beschikbaar?
Moet hij of zij zelf ook eerst nog wat leren om de training te kunnen geven? Denk bijvoorbeeld aan een training van de leverancier van de technologie. 

6. Bepaal het Wanneer van de training 
Stel de datum en tijd/duur vast. Hou daarbij rekening met:
· een reële planning voor alle voorbereidende werkzaamheden; 
· de opties van deelnemers/trainers;
· vakanties, andere bijeenkomsten en beschikbaarheid van de gewenste ruimte(s)
· voorbereidingstijd van deelnemers en eventuele huiswerkopdrachten. 
Plan de training tijdig in (2 maanden van tevoren). 
Stuur een ‘save the date’, zodra je een voorlopige datum hebt. 
Stuur tijdig het programma tijdig toe, zodat de deelnemers en hun managers weten wat ze kunnen verwachten.
Stuur vlak voor aanvang van de training een herinnering.

7. Informeren en afstemmen (communicatie) 
Neem de training op in je communicatieplan (zie ook de methode ‘Communicatieplan) en betrek leidinggevenden, HR, L&O. 
· Wat en waarover ga je voor en na het trainingsprogramma communiceren? Wie moet wat weten? 
· Denk aan: de uitnodiging, communicatiebericht(en) op intranet, een online opgaveformulier, een vlog met de ervaringen van een deelnemer enzovoorts.

8. Ontwikkel het trainingsprogramma
Bepaal de definitieve werkvormen en verzorg bijpassend leermateriaal. Denk aan bijvoorbeeld een presentatie, film, rollenspel, e-learning, de hand-outs bij een oefeningen. Maar denk ook aan de faciliteiten en organiseer pennen, laptops, verlengsnoeren, beamer, flipover, geluid enzovoorts.
Zorg voor een instructie voor de trainers en bepaal wie wat wanneer doet.
Geef invulling aan alle onderdelen bij het programma. Denk bijvoorbeeld aan het benoemen van de (leer)doelen, een check in, kennismaking, opwarmers, pauze, check out en afsluiting

9. Maak een draaiboek
Vul het draaiboek in.
Maak een actielijst ter voorbereiding voor de dag zelf inclusief een deelnemers

	Voorbeeld actielijst
Geluid, microfoon en presentatie testen (indien nodig)
Trainingsruimte in orde maken
Leermateriaal en werkvormen klaarleggen
Deelnemerslijst controleren
…..
…..


Draaiboek 
	Training:

	



	Datum en duur:

	



	Locatie:

	



	Deelnemers:

	




	Locatie:

	



	Tijd 
	Onderwerp
(leerthema)
	Leerdoel
	Werkvorm
(uitleg oefening
	Materiaal
	Trainer

	
	Opening en welkom 
(Check in)
	


	
	
	

	

	Werkvorm
	


	
	
	

	Pauze

	
	Werkvorm
	


	
	
	

	
	Afronding en evaluatie en afspraken
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Format trainingsdraaiboek
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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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