Bijlage I – 7
Aandachtspunten organiseren Startbijeenkomst

· Doel

Het doel van de Startbijeenkomst is het informeren van alle betrokkenen in en buiten het ziekenhuis over Veiligezorg, het creëren van draagvlak voor Veiligezorg en duidelijk een moment markeren waarop het project start.

Sommige ziekenhuizen kiezen ervoor de intentieverklaring tijdens de startbijeenkomst te ondertekenen, anderen hebben dat al ervoor gedaan.

Het is altijd goed een nieuw project op een wat feestelijke wijze te starten. Een mogelijkheid daarvoor is WijWel uit te nodigen. Dit is een zangeres (én politievrouw) die speciaal voor Veiligezorg een lied heeft gemaakt. Voor informatie hierover kunt u terecht bij het projectsecretariaat Veiligezorg®.

· Draaiboek

Hieronder worden een aantal aandachtspunten gegeven waarmee een draaiboek kan worden gemaakt voor het organiseren van de startbijeenkomst.

In het draaiboek moet komen: wat er gedaan moet worden, door wie en wanneer het klaar moet zijn. Het is goed om 1 persoon te benoemen die eindverantwoordelijk is voor het geheel. 

Een aantal keren overleg met betrokkenen/uitvoerenden is nodig om zicht te houden op de voortgang en om te voorkomen dat er gaten vallen of dingen dubbel worden gedaan.

Als eerste
· Een datum vaststellen in overleg met de belangrijkste betrokkenen: voorzitter Raad van bestuur/directie, voorzitter OR, leidinggevenden van de pilotafdeling(en), projectleider Veiligezorg®/StAZ, contactpersoon Politie, Officier van Justitie, middagvoorzitter.
· Een zaal reserveren met de volgende faciliteiten:

· beamer 

· spreekinstallatie, microfoon ook in de zaal, 

· podium voor het forum met tafels en stoelen, naambordjes, water en glazen.

· Zangeres of iemand anders uitnodigen
· Vaststellen van de vorm van de uitnodiging: eenvoudige brief, mooi opgemaakte flyer, gedrukte uitnodigingskaart?

· Vaststellen wanneer en hoe de uitnodigingen verspreid gaan worden.

· Wil je een goede opkomst dan moet je minimaal 6 – 8 weken van te voren de uitnodigingen versturen. Lukt dat niet dan kun je een voorlopige uitnodiging b.v. per e-mail versturen.

· 1e opzet voor het programma maken.

· Vaststellen wie de (middag)voorzitter wordt.

· Persoonlijk uitnodigen van de sprekers.

Vervolgens
· Zo snel als er duidelijkheid is over deelname aan het project Veiligezorg® een brief naar de politie sturen en contact met ze opnemen. Hiervoor zijn voorbeeld brieven beschikbaar bij het Team Veiligezorg®

· Programma vaststellen
· Sprekers inpraten
· Uitnodigingen maken
· Adressenlijsten en stickers maken
· Uitnodigingen versturen
· Aankleding van de zaal regelen

· Ca. 3 weken voor aanvang posters ophangen
· Ca. 2 weken voor aanvang persbericht versturen
· Laatste 2 weken management en medewerkers herinneren/motiveren om naar de bijeenkomst te komen.

Als laatste

· Afspraak met de beheerder van de zaal om alle praktische zaken nog een keer door te lopen en te checken.

· Presentaties van de sprekers verzamelen en b.v. op CD-ROM zetten

· Eventueel hand-outs maken van de presentaties

· Programma

Een onderdeel in het programma is een forumdiscussie. Dit kan geleid worden door de (middag)voorzitter.

Deelnemers aan het forum

Het forum bestaat in ieder geval uit: 

· Ziekenhuis directie

· Politie (projectleider vanuit de politie)

· Projectleider vanuit het ziekenhuis

· Officier van Justitie (eventueel)

· Projectleider / beleidsadviseur Veiligezorg® vanuit de StAZ
· Externe gasten

Bij het uitnodigen van externe gasten kan nog aan onderstaande personen/instanties worden gedacht.

· Burgemeester

· Ambtenaar Integrale Veiligheid

· Zorgverzekeraars

· Raad van Toezicht

· Verder naar eigen inzicht

· Pers
· Dag en weekbladen

· Regionale Radio en TV 

· Enquêtes, interviews en kleurmethodiek

Het is goed om zo snel mogelijk na de startbijeenkomst met de fase van de probleemanalyse te beginnen. Voor aanvang van de startbijeenkomst kan daarvoor alvast het volgende worden geregeld:
· Enquêtes en vragenlijst voor interviews vermenigvuldigen.

· Naamstickers opvragen bij personeelszaken

· Enveloppe en retourenveloppe verzendklaar maken.

· Bij Technische dienst bouwtekeningen opvragen van de locatie waar de kleurenmethode wordt gedaan
· Kleurpotloden regelen (rood, geel en groen)

· Na de startbijeenkomst 

· Enquêtes verspreiden onder medewerkers en leidinggevende van de pilotafdelingen (SEH, PAAZ, receptietelefonie, etc).

· Interviews afnemen onder de leidinggevende en 2 á 3 medewerkers van de eerder genoemde afdelingen.

· Kleurmethode uitvoeren in groepjes van 3-5 medewerkers. Dit wordt later teruggekoppeld in werkgroepen.
