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Een waarnemer wordt ingehuurd door één van de praktijkhouders. Hierbij worden al afspraken gemaakt over duur en locatie van de waarneming. Hierbij wordt de waarnemer al geïnformeerd over adres van de praktijk en de werktijden. In het algemeen is de waarnemer niet de enige aanwezige arts in de praktijk. Bij de komst van de waarnemer is of komt er altijd iemand van de andere medewerkers. Deze verleent de eerste toegang. 
De Praktijkmanager, of bij der afwezigheid één der andere assistentes, begeleidt de waarnemer naar de werkplek. 
Er wordt informatie gegeven over: 
· de inrichting van de praktijk (assistentenruimte, lab, toilet, kantine, PM: AED),
· de aanwezige medewerkers en hun functie,
· toegang tot het automatiseringssysteem als geheel en het HIS programma daarin in het bijzonder, 
· het telefoonsysteem, zowel intern als extern, 
· de dagindeling,
· de directe werkomgeving (formulieren, printer, naslagwerken)
· de sociale kaart (Taakbalk/Netwerk Bestanden/Algemeen/Sociale Kaart) van de werkomgeving,
· Uitleg wordt gegeven over wie de eerst aan te spreken personen zijn voor de waarnemer bij vragen. 

Bij het einde van de werkdag is één der andere aanwezigen beschikbaar om de praktijk af te sluiten. 
In uitzonderlijke situaties geeft de praktijkmanager een sleutel af aan de waarnemer, waarmee deze de praktijk kan afsluiten. Hierbij wordt afgesproken hoe omgegaan wordt met de sleutel en hoe eventueel het alarm in werking wordt gezet. 
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Handboek werkafspraken en protocollen
Voordat u aan het werk gaat is het raadzaam om de volgende werkinstructies en protocollen zoals vastgelegd in het Handboek Kwaliteit van de praktijk in te kijken en zo nodig te gebruiken:
· Protocol Instroommanagement patiëntencontacten
· Protocol Afhandelen inkomende telefoon m.b.v. telefooncentrale
· Protocol Voorschrijven en herhalen van nieuwe - actuele of recente medicatie
· Protocol Verwerken patiënten uitslagen en -correspondentie
· Protocol Overdracht patiëntenzorg 
· Werkinstructie Klachtenopvang/-afhandeling
· Werkinstructie Veilig Incident Melden
· Werkinstructie Spoedtas/-koffer
· Werkinstructie Werkschema praktijkmedewerkers
· Werkinstructie Declaratie van verrichtingen
· Werkinstructie Waarneemgroep huisartsen
· Werkinstructie Automatisering
Ook overige documenten in het handboek kunnen uw werk faciliteren.
[bookmark: _Toc312321497][bookmark: _Toc312321542]Telefoon / bereikbaarheid
· Vanwege de bereikbaarheid voor spoedgevallen is tussen 08.00 en 17.00 uur sprake van een ‘Huisarts-van-Dienst’: deze draagt de mobiele telefoon (06-…….., ligt op de balie) bij zich en zet deze aan het einde van de dag weer uit.
· Alle functies in de praktijk hebben een eigen draadloze telefoon en zijn ook extern direct te kiezen (laatste 3 cijfers na ……):
· Balie …
· Huisarts-van-Dienst …
· AIOS …
· Praktijkondersteuner …
· [bookmark: _Toc312321498][bookmark: _Toc312321543]2e assistente …
Sociale Kaart
Zie (bijvoorbeeld) de zichtmappen op de balie voor de sociale kaart van…, tevens onderstaande bereikbaarheid bij calamiteiten:
· Huisarts van Dienst mobiel			06-
· …  (huisarts – eigenaar)				06-
· … (2e huisarts)					06-
· Verzorgingshuis (huismeester)		
· … (collega-huisarts)				06-
· … (collega-huisarts)				06-
· Ziekenhuis
· Ambulance			
Toegang HIS:
· Elke computer in de praktijk kan afzonderlijk aan- en uitgeschakeld worden, en is aangesloten op internet. De Windows-inlog is in spreekkamer 1: ‘…’ met wachtwoord …… .
· Opstarten van Internet Explorer geeft toegang tot Favorieten: 
kies voor “…”.
· Login via UZI-pas van … met pincode ‘…’ en vermeld in de S-regel eerst met hoofdletters uw achternaam.
· Alles invoeren via de ADEPD-methode: episodegericht en volgens SOEP met in ieder geval ICPC van de E-regel.
· Alle contacten voorzien van juiste verrichting (zie tarieflijst).
· Aan het einde van de dag kunnen alle computers volledig afgesloten worden.
[bookmark: _Toc312321500][bookmark: _Toc312321545]Spoedgevallen
· 1 spoedtas met bijbehorende medicatie (spreekkamer 1).
· 1 zuurstof – infuuskoffer onder de AED (spoedkamer).
· 1 AED (spoedkamer).
· 1 navigatiesysteem.
Wanneer u materialen of medicijnen verbruikt, dan graag direct (laten) aanvullen en IMM-recepten schrijven.
[bookmark: _Toc312321501][bookmark: _Toc312321546]Overdracht / overleg patiëntenzorg
· Via het HIS worden de openstaande vragen tussen assistentes, de praktijkondersteuner en de huisartsen uitgewisseld.
· Graag schriftelijke overdracht van bijzondere gebeurtenissen gedurende de waarneming.
[bookmark: _Toc312321502][bookmark: _Toc312321547]In- / uitgang van pand
· Via voordeur d.m.v. sleutel.
· INGAAN: bij piepsignaal alarmsysteem uitschakelen: alarmcode … intoetsen. 
(bij fout intoetsen is ‘…’ de reset).
· LANGDURIG UITGAAN:
· Alle ramen en deuren van de praktijk sluiten (vergeet zijdeur niet).
· … intoetsen (‘.. voor reset bij foute invoer).
· Pand verlaten en afsluiten.
· Als einde van de waarneming, dan sleutel in envelop door de bus.
· BIJ VALS ALARM: … intoetsen, afmelding verloopt via mobiel van … (nummer: …).
[bookmark: _Toc312321503][bookmark: _Toc312321548]Gas / licht / water
· Verwarming werkt volgens een vast programma, de radiatoren bevatten thermostaatknoppen, zet deze nooit helemaal open of dicht, dat leidt tot storing of oververhitte ruimtes (alles laten staan op minimaal stand II).
· Doof alle lichten (inclusief de oto-/ophthalmoscopen) in alle ruimtes.
· Storingen kunnen gemeld worden via de storingsnummers in de meterkast.
· Gebruiksaanwijzingen vindt u in de meterkast.
Werkschema en –tijden
· Praktijk openen om 08.00u, sluiten om 17.00u (tenzij dienst), pauze van 12.30-13.00u.
· Afgesproken visites van de dag afwerken of na eigen (telefonisch) overleg verzetten.
· Zie ook ‘WI33 Werkschema’.
[bookmark: _Toc312321504][bookmark: _Toc312321549]Werkzaamheden Schoonmaak (huishoudelijke hulp)
· Dagelijks van ± 17.00 – 18.00u door medewerker … (organisatie).


Disclaimer: 
Dit voorbeeld kan als basis dienen als onderdeel van uw kwaliteitsmanagementsysteem. Belangrijk is om voor uw eigen praktijk te bepalen welke specifieke aanvullingen en/of aanpassingen nodig of gewenst zijn.


2


