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Doel
Zorgen dat alle medewerkers van de praktijk beschikken over de actuele documenten, systemen en overige onderdelen van het kwaliteitssysteem, en dienovereenkomstig werken.

Werkwijze nieuwe onderdelen of aanpassing/verbetering van bestaande onderdelen:

· Een medewerker stelt vast dat er behoefte is aan een nieuw onderdeel (bijvoorbeeld een protocol of een systeem) of aan een aanpassing van een bestaand onderdeel van het kwaliteitssysteem, en meldt dit aan de coördinator kwaliteit.
· Elke medewerker die constateert  dat de praktijk in een bepaalde situatie geen verantwoorde zorg levert of dat wordt afgeweken van de afspraken in het kwaliteitssysteem meldt dit aan de coördinator kwaliteit.
· De coördinator kwaliteit beslist samen  met praktijkhouders of het nieuwe onderdeel of de aanpassing daadwerkelijk nodig is.
· Het uitgewerkte concept door de coördinator kwaliteit  wordt voorgelegd aan de de praktijkhouders voor autorisatie.
· Periodiek checkt de coördinator kwaliteit de werking van het kwaliteitssysteem en de geleverde kwaliteit van de zorg met behulp van kwaliteit agenda.
· De resultaten van de periodieke eigen controles en ontvangen meldingen worden geregistreerd en gebruikt als input voor de verbetercyclus.
· Aanpassingen in protocollen en procedures en nieuwe werkwijzen worden tijdens het werkoverleg besproken. In specifieke gevallen wordt een extra werkoverleg ingepland ter bespreking van protocollen en procedures. Medewerkers krijgen dan tevoren per E-mail informatie toegestuurd, ter lezing vooraf.







Werkwijze invoeren nieuwe onderdelen of aanpassing van bestaande onderdelen:
· De coördinator kwaliteit zorgt voor de invoering van het nieuwe onderdeel of het aangepaste onderdeel van het kwaliteitssysteem.
· Een vast onderdeel van de invoering is een bespreking in het werkoverleg.
· Zo nodig wordt gezorgd voor training en nadere uitleg.
· Een uitleg van het kwaliteitssysteem is opgenomen in het inwerkprogramma voor nieuwe medewerkers.
Werkwijze zeker stellen gebruik van de actuele versie:
· Gedocumenteerde onderdelen van het kwaliteitssysteem (o.a. schriftelijke procedures, protocollen) zijn op elke werkplek met een computer toegankelijk. De coördinator kwaliteit zorgt ervoor dat steeds alleen de laatste versie is opgenomen.
· Van (digitale) registraties (bijvoorbeeld de onderhoudslijst) en systemen (softwarepakketten, bijvoorbeeld het HIS) is steeds maar één versie beschikbaar. De coördinator kwaliteit zorgt hiervoor.
· Overige onderdelen van het kwaliteitssysteem (mondelinge afspraken, systemen, procedures, werkwijzen) die verder niet zijn gedocumenteerd, worden tijdens het werkoverleg regelmatig besproken.
· De notulist zorgt voor vermelding van de besproken onderwerpen in het verslag van het werkoverleg.

Werkwijze evaluatie kwaliteitssysteem:

· Periodiek inventariseert de praktijk welke mogelijkheden tot verbetering beschikbaar zijn. Dit gebeurt tijdens werkoverleg.
· De bruikbaarheid en efficiency van het kwaliteitssysteem is daar onderdeel van.
· Bespreking  van voorgestelde aanpassingen c.q. nieuwe onderdelen en niet gedocumenteerde  werkafspraken  vermelden  in verslagen werkoverleg.


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.
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