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Systematisch verbeteringen doorvoeren
Een veelgebruikte methode om systematisch te verbeteren is de ‘PDCA-cirkel’: 
Plan, Do, Check & Act. 



PLAN
1. Definieer het knelpunt
Omschrijf duidelijk wat het knelpunt is. Wat gaat er niet goed? Welke doelstellingen worden niet gehaald? 
2. Wat is de oorzaak?
Is er bijvoorbeeld ergens een gebrek aan? 
3. Wat gaan we eraan doen?
Formuleer oplossingen en omschrijf wat de acties en de doelstellingen of leerdoelen zijn. Plan de verandering/verbetering in. 
4. Duur en evaluatie
Hoe lang duurt het verbeterplan? Stel een termijn vast. Bepaal wanneer je tussenevaluaties laat plaatsvinden en plan deze meteen in. Van iedere evaluatie worden notulen gemaakt die worden toegevoegd aan het verbeterplan.

DO
Voer de acties ook daadwerkelijk uit. Bij voorkeur in een pilot of op kleine schaal. 

Check
Check na de termijn of het beoogde resultaat is bereikt. Wat ging er goed en wat niet? Wat hebben we hiervan geleerd?

Act
Is het verbeterplan geslaagd? Voer de verbetering dan ook in de rest van de organisatie door (indien nodig). Is het resultaat niet zoals verwacht, start dan opnieuw met de cyclus. 































Verbeterplan schrijven

1.	Omschrijf wat de aanleiding is. Wat functioneert niet of loopt niet lekker.
Geef duidelijk aan wat onvoldoende is
Benoem wat niet goed gaat en welke doelstellingen niet worden behaald

2.	Wat is de oorzaak?
•	Gebrek aan…….

3.	Wat gaan we er aan doen! 
Omschrijf wat de actie zijn  en wat de doelstelling zijn.

            Als hoofddoelstelling voor het verbeterplan formuleren we:
•	Bv. Het op tijd (binnen 24 uur) verwerken van de offertes en ervoor zorgen dat de klant binnen de gestelde tijd een offerte in de mailbox heeft
          
             Als leerdoel is geformuleerd:
•	Bv. overzicht houden
•	prioriteren
•	knelpunten bespreekbaar maken (en hier initiatief en verantwoordelijkheid voor nemen)

4.	Duur en evaluatie
Bv. De duur van het verbeteringsplan is zes maanden en gaat in vijf dagen na dit gesprek. Tijdens het traject zijn er twee tussenevaluaties en na afloop van de zes maanden vindt een eindevaluatie plaats. De tussenevaluaties vinden plaats na maand 2 en 4 van het verbetertraject. Alle evaluaties worden bij aanvang van het verbetertraject ingepland.

5.	Vastlegging en beoordeling
            Van iedere evaluatie worden notulen gemaakt die worden toegevoegd aan dit  
            Plan. Beoordeling tijdens evaluaties vindt plaats op het hoofddoel.

6.	Eindbeoordeling
De eindbeoordeling vindt plaats tijdens de geplande eindevaluatie. 


Dit verbeterplan is voor:
Taak of naam	
Dd  	
Evt geb datum	
Duur traject	
1ste evaluatie datum	
2e  evaluatie datum	
Eindevaluatie datum	

De aanleiding van dit verbeterplan is………..
Wat/ wie functioneert niet goed omdat……

De oorzaak is:
•	Gebrek aan….
•	   
•	  
•	


De acties die genomen moeten worden zijn:
•	    
•	   
•	   
•	

Als hoofddoelstelling voor het verbeterplan formuleren we:
•	  

De leerdoelen zijn:
•	   
•	     
•	  


Beoordeling 1ste  tussenevaluatie op het hoofddoel:
•	  


Knelpunten:
•	   
•	    
•	


Beoordeling 2e  tussenevaluatie op het hoofddoel:
•	  

Knelpunten:
•	    
•	    
•	   

Eindbeoordeling:
Het eindresultaat is als volgt………………………..
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Check
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