DOE-HET-ZELF
IMPACTANALYSE

VOORDE ZORG

4
INFORMATIE
BERAAD



TRAJECT Doe-het-zelf impactanalyse voor de zorg

VOORBEREIDING —

».. 0O Ve
= ,’@,5, T e 3 BUREAUSTUDIE 4 BEPALEN

0o w2 PROJECT SCOPE SPECIFICEREN DEELNEMERS

4 KADER EN LOCATIE

leider secretaris
5

B~ 4
/A$ . mode-
&

R

" ¢ —  <DESESSIE

%E 88| 6 INTRODUCTIE. Tl 5 UITVRAAGEN

7 PER SUBGROEP
COLLECTIEVE  — ANALYSE

> ]
IMPACTBEPALING e ] ™___ BEELDVORMING

A
)Py

II

n

J

B ; VERVOLG —

8 GEMEEN- RAPPORTASE
SCHAPPELIJKE 9 COLLECTIEF  criens 11 VERVOLGEN,  » o

u‘
ANALYSE TERUGKOPPELEN F= il 10 RAPPORTAGEEN VERDIEPEN

VASTSTELLEN RESULTAAT Brewwd  CONCLUSIES JA/NEE 0 ‘

[m Conclusie




Je hebt besloten dat je zelf een impactanalyse gaat uitvoeren.
Met een impactanalyse kan de impact van een (informatiekundige) verandering in beeld worden gebracht.

De impactanalyse voor de zorg helpt om:

« Inzicht te krijgen in de gevolgen van een verandering: wat is er nodig om een ‘ideaalbeeld’ te verwezenlijken?
Bijvoorbeeld tijdens de ontwerpfase van een wet, beleidsregel en/of voorziening of aan de vooravond van een implementatie?

« Inzicht te krijgen in wat en wie ‘geraakt’ worden door de verandering.
Door dit samen te doen ontstaat meer begrip en draagvlak, wordt de noodzaak van samen werken duidelijk en wordt samen gewerkt aan
oplossingen.

De impactanalyse voor de zorg is geen audit. Er komt geen oordeel uit of een ‘go - no go’ om door te gaan of te stoppen. Wel wordt zichtbaar
welke kansen en belemmeringen opduiken op weg naar het einddoel. Samen met zo veel mogelijk verschillende disciplines en belanghebben-
den worden de analyses uitgevoerd. De kracht van deze aanpak is dat collectief en interactief de verandering en de impact voor organisatie,
werkprocessen, medewerkers, toepassingen en de ICT-huishouding worden doorgenomen.

Deze “doe-het-zelf” impactanalyse voor de zorg is specifiek gericht op medewerkers die in hun dagelijks werk veel met informatievraagstuk-
ken in de zorg te maken hebben. Bijvoorbeeld projectleiders, beleidsmedewerkers, informatieadviseurs of CIO’s. Deze doe-het-zelf-versie is
een verkorte versie van de impactanalyses die door ICTU worden uitgevoerd. Ten opzichte van die uitgebreide versie wordt nu het analyse-
proces één keer doorlopen. Desgewenst kan dit proces natuurlijk worden herhaald.

Het verloop van het hele traject van de doe-het-zelf impactanalyse voor de zorg is terug te vinden in de infographic hiernaast.
Deze handleiding licht per stap toe hoe de impactanalyse het beste kan worden uitgevoerd. Het proces start met het inhoudelijk voor-

bereiden van de impactanalyse waarbij zoveel mogelijk informatie wordt verzameld over het onderwerp. Vervolgens wordt deze informatie
gedeeld en getoetst met experts en betrokkenen. Dit noemen we ‘de sessie’. Op basis van hun input wordt uiteindelijk het advies opgesteld.



expert

Je start met het samenstellen van het projectteam.

In dit projectteam moet een aantal verschillende rollen aanwezig zijn. Eén persoon kan meerdere rollen invullen, maar dit is niet altijd handig
of haalbaar. Je kunt de verschillende rollen uiteraard aanvullen met rollen die belangrijk zijn voor het onderwerp van de betreffende impac-
tanalyse.

Het gaat in ieder geval om:

«  Projectleider: opdrachtnemer voor het uitvoeren van de impactanalyse. Deze codrdineert het hele proces van de impactanalyse en de
afstemming met opdrachtgever. De projectleider kan tijdens bijeenkomsten ook de rol van expert en moderator invullen;

»  Moderator: leidt de discussie in de sessie. De moderator is onafhankelijk en heeft voldoende autoriteit in het gezelschap;

«  Secretaris: voor ondersteuning en logistiek, zoals organiseren van de sessie en bijeenkomsten, verslaglegging van de bijeenkomsten en
het codrdineren van de surveys;

«  Expert: ditis de inhoudelijk deskundige op het gebied waarvoor de impactanalyse wordt uitgevoerd. Dit kan zijn op het gebied van de
nieuwe wet, beleid of de organisatieonderdelen die geraakt worden door de verandering. De expert levert inhoudelijke inbreng voor de
surveys en bereidt de bijeenkomsten inhoudelijk voor, samen met de andere teamleden. Ook kan de expert een gedeelte van de sessie
begeleiden en levert hij een belangrijke bijdrage in het opstellen van het rapport en advies.



9 Stap 2: Bepalen scope
DOC

Nu het team is samengesteld, is het belangrijk om de scope van het project in kaart te brengen: is het onderwerp duidelijk en welke

specifieke verandering wil je met het team analyseren? Samen met de opdrachtgever bepalen jullie wat de aandachtspunten zijn en welke
specifieke vragen er nu al zijn. Daarnaast wordt gekeken naar welke documentatie relevant is. Zijn er bijvoorbeeld al richtlijnen, beleidsnotities
of handreikingen die ondersteuning bieden bij het onderwerp van de impactanalyse? Wat staat al vast, wat moet meegenomen worden als
een gegeven? Zijn er bijvoorbeeld al informatiestandaarden of architectuurafspraken die verband houden met het onderwerp van de analyse?
Het is de kunst om het onderwerp van een analyse zo concreet mogelijk te maken. De ervaring leert dat ‘concreetheid’ uiteindelijk het meeste

inzicht geeft.
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Wanneer de scope van de analyse helder is, wordt alle relevante documentatie over het onderwerp verzameld, de zogenaamde bureaustudie.
Het onderwerp van de impactanalyse wordt in deze fase verder uitgediept. Hier kan de opdrachtgever ook een rol in spelen: welke documen-
tatie kan hij/zij meegeven voor een vliegende start? Denk aan richtlijnen, beleidsnotities of handreikingen die ondersteuning bieden bij het
onderwerp van de impactanalyse? Wat staat al vast, wat moet meegenomen worden als een gegeven? Zijn er bijvoorbeeld al
informatiestandaarden of architectuurafspraken in relatie tot jullie onderwerp?

Het generieke thematisch kader (zie hiernaast) is een overzicht van verschillende perspectieven en invalshoeken voor de impactanalyse. Dit
kan helpen om in te schatten of voldoende documentatie en informatie beschikbaar en gevonden is om een volledig beeld van het onderwerp
te krijgen.

Alle informatie wordt uiteindelijk verzameld in een korte notitie die dient als startpunt. De notitie zorgt ervoor dat het team dat de analyse
uitvoert de afspraken over onderwerp, scope en tijdspad helder heeft vastgelegd én dat de opdrachtgever en het team hetzelfde beeld hebben
bij het onderwerp van de impactanalyse.



Het thematisch kader beslaat vijf thema’s (zie volgende pagina’s). Deze thema’s zijn de handvatten om de impact van het onderwerp in te
schatten en kun je daarom ook gebruiken om te bepalen of voldoende informatie is verzameld tijdens de bureaustudie. Deze thema’s worden
in deze handleiding beknopt behandeld.

De vijf thema’s zijn in het kort:

+  Beleid & omgeving: In dit thema onderzoek je welk beleid of wetgeving relevant is en of de belanghebbenden betrokken zijn bij de
verandering (bijvoorbeeld bestuurders, gebruikers, externen etc.). Zijn er bijvoorbeeld al afspraken met hen gemaakt en zijn opleidingen
beschikbaar of moeten nog grote veranderingen worden doorgevoerd?

«  (Zorg)processen: Welke processen worden door de verandering beinvloed? Dit zijn zorgprocessen, maar ook administratieve -, IT- en
financiéle processen.

« Informatie & data: Onderzoek welke gegevens verband houden met de verandering. Is al deze informatie bekend en beschikbaar? Welke
gevoeligheden er zijn, welke standaarden zijn van toepassing en bijvoorbeeld op welke manier moet de informatie beveiligd worden?

«  Applicaties & toepassing: Is bekend hoe het huidige IT-landschap er uit ziet (ook dat van ketenpartners?) en wat daaraan moet wijzigen
om aan de verandering te realiseren? Zijn die applicaties beschikbaar of moeten leveranciers daar iets voor doen? Wat is daarvan de
planning?

« Infrastructuur: Via welke bestaande infrastructuur kan informatie worden uitgewisseld om de verandering te borgen? Is de eigen
infrastructuur/applicatielandschap hier op ingericht?
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Stap 4: Bepalen deelnemers en locatie

bepaal je de deelnemers voor sessie van de impactanalyse. Streven is daarbij om een zo breed mogelijke weerspiegeling uit te
an de groep die door de verandering geraakt wordt. Het onderwerp en de scope van je impactanalyse bepalen mede de keuze voor
emers. Denk daarbij aan verschillende deelnemers met kennis van:

Het primaire proces

- Patiénten en/of cliénten

« ICTinje organisatie

«  (Kwaliteit-)procedures

«  Wetten en beleid

» Inhoudelijke materie relevant voor de impactanalyse

Bij voorkeur beperk je het aantal deelnemers per sessie van 12 tot 20 personen. Op die wijze is een groepsgesprek nog mogelijk en is de groep
ook groot genoeg om in kleinere subgroepen uiteen te gaan. Naast de keuze voor deelnemers is ook belangrijk dat alvast wordt nagedacht op
welke locatie je de sessies wilt laten plaatsvinden. Een externe locatie kan helpen om los te komen uit de eigen omgeving en de waan van de
dag. Spreek bijvoorbeeld één uur voor de echte start van de sessie af met een lunch. Dit helpt om de deelnemers te laten ‘landen’. Houd in elk
geval rekening met een locatie waar voldoende faciliteiten zoals flip-overs en digitale presentatiemogelijkheden beschikbaar zijn. Ook kun je
denken aan een aparte ruimte voor de subgroepen bij opsplitsing.

VOORBEREIDING



Zodra de locatie en deelnemers gekozen zijn, kun je de datum voor de sessie zo snel mogelijk vastleggen en communiceren. Een ideale sessie
duurt een dagdeel. In de uitnodiging voor deelnemers vermeld je in elk geval:

. De aanleiding; waarom deze impactanalyse?

. Waarom de uitnodiging voor deelname aan deze medewerker?

. Wat het vraagt van de deelnemers (aan tijd, input en voorbereiding)
. Praktische informatie over datum, tijd, locatie

VOORBEREIDING




VRAGENLIST

Het laatste onderdeel van de voorbereidingsfase is de inrichting van een uitvraag. Op basis van de bureaustudie stel je met het team een
vragenlijst op aan de hand van een aantal basisonderzoeksvragen.Deze scherp je aan op het specifieke onderwerp van de impactanalyse. De
online vragenlijst wordt vooraf verstuurd aan de deelnemers aan de sessie. De vragenlijst bevat een aantal vragen, waardoor de deelnemers
geprikkeld worden al aan te geven hoe zij de verandering inschatten op basis van de thema’s in het eerder genoemde thematische kader.

De online vragenlijst is een belangrijke schakel om in aanloop naar de sessie prioriteiten te bepalen: wat moet in de sessie zeker besproken
worden? Dit onderdeel helpt om de deelnemers voor aanvang van de sessie alvast kennis te laten maken met het onderwerp. Het is handig
om de survey niet te ver vooraf of te kort voor de sessie te versturen. De informatie moet tijdens de sessie nog vers in het geheugen liggen,
maar de deelnemers moeten ook genoeg tijd hebben om de vragen te kunnen beantwoorden. Verstuur de survey daarom ongeveer tien tot
zeven dagen voor de sessie aan de deelnemers. Er is dan nog gelegenheid om de deelnemers die nog niet gereageerd hebben een herinnering
te sturen. De uitkomsten van de vragenlijst analyseer je bij voorkeur één of twee dagen voor de sessie, of eerder als alles al binnen is. Waar zijn
de verschillen van inzicht het meest opvallend? Wat betekenen deze uitkomsten in het licht van de verandering? Verwerk deze resultaten in
een presentatie, zodat je plenair (anoniem) resultaten en aandachtspunten kunt bespreken.



Je hebt de voorbereiding achter de rug. Nu kun je beginnen aan de daadwerkelijke sessie.

Zorg dat er een balans is tussen het aantal deelnemers en het aantal leden van je team dat aanwezig is. In elk geval zijn uit het team essentieel
en dus aanwezig:

«  Moderator

«  Projectleider

« Inhoudelijk deskundige

De projectleider en inhoudelijk deskundige ondersteunen de moderator gedurende de sessie, maken aantekeningen voor
verslaglegging en nemen de begeleiding van de subgroepen op zich.

De sessie kent drie fasen. Deze fasen en hun tijdsblokken zien er bijvoorbeeld als volgt uit:
« Introductie van het onderwerp en delen van beelden (max. 45 min)

« Impact bepalen in subgroepen (max. 9o min)

«  Collectief terugkoppelen resultaten (max. 45 min)






Stap 6: Introductie collectieve beeldvorming

Tijdens de sessie wordt de verandering waar de impact van bepaald gaat worden in kaart gebracht, en aangevuld met de uitkomsten van de
online survey. Waar gaat de verandering echt over, hebben we allen hetzelfde beeld (en waar niet, en wat betekent dit) en wat vraagt dat van
de uitvoerders in de nieuwe situatie? Het is belangrijk om een goede presentatie voor te bereiden, die het team ondersteunt gedurende de
sessie en de deelnemers prikkelt om het gesprek met elkaar aan te gaan. Met daarin in ieder geval:

«  Uitleg bij de impactanalyse

«  Agenda voor de sessie

«  Hetonderwerp van vandaag (scope)

+  (Geanonimiseerde) terugkoppeling van de surveyresultaten

In de toelichting en terugkoppeling van de resultaten zul je merken dat er veel reacties loskomen. Van onbegrip tot soms totaal verschillende
beelden van de ‘nieuwe plannen’. Het is aan de moderator om de verschillende beelden op te halen en al discussiérend door te vragen en te
verdiepen: waar gaat het echt over en wat vinden de deelnemers echt belangrijk?

De moderator facilteert het gesprek tussen de deelnemers met verschillende functies, kennis en achtergronden, en daarmee ook met uiteen-
lopende interpretaties, uitspraken en perspectieven. De kunst voor de moderator is om daar de belangrijkste punten uit te halen en daar op
in te zoomen. Interactie en visualisatie helpen daarbij om de groep tot gedeelde inzichten te laten komen. Gebruik daarbij de flip-overs voor
bijvoorbeeld:

- Noteren van interpretaties en uitingen.

- Tekenen van processen, onderdelen en actoren die een rol spelen bij het onderwerp.

«  Een ‘parkeer-flap’, waar uitingen en aandachtspunten worden genoteerd die niet direct opgepakt worden, maar wel belangrijk zijn.

DE SESSIE






Stap 7: Per subgroep impactbepaling

Nadat de groep samen met de moderator helder in beeld heeft gebracht waar het onderwerp van de impactanalyse over gaat, wat de scope is
en de uitkomsten van de vragenlijst breed zijn besproken, wordt de groep opgesplitst in subgroepen. Let er bij de indeling in subgroepen op
dat je een goede verdeling hebt van deelnemers op het gebied van hun kennis, en functie. Wanneer er bijvoorbeeld meerdere beleidsdeskun-
digen deelnemen, verspreid deze dan over de twee subgroepen. Dat Zorg er ook voor dat de personen die misschien vaker ‘samenklitten’ in
aparte groepen worden ingedeeld.

De impactbepaling vindt vervolgens plaats aan de hand van spindiagrammen. TOTAAL (gemidcelde) score Beleid en

omgeving
5

De spindiagrammen bevatten vijf hoeken met op elke hoek een thema uit het thematisch kader:
1. Beleid & omgeving

(Zorg)processen

Informatie & data

Applicatie & toepassing

Technische infrastructuur T s Pt

TOTAAL (gemiddelde) score
(zorg)processen

TOTAAL (gemiddelde) score

Vo oW

Tijdens de sessie kan gebruik worden gemaakt van een flip-over om het spindiagram te maken. Voor de definitieve uitwerking kan het model
in de bijlage worden gebruikt voor een digitale uitwerking.






Stap 8: Gemeenschappelijke analyse vaststellen

Elke subgroep bespreekt gezamenlijk de thema’s en de begeleider van de subgroep vult een eigen spindiagram in op basis van de input.
De weging is kwalitatief, gezamenlijk wordt vastgesteld of de verwachte impact hoog zal zijn (5) of relatief laag, “goed te doen” (1).

Voor de begeleiders zijn daarbij de volgende punten van belang:
+  Houd het to the point.

+  Breekdiscussies af waar nodig.
«  Vraag door én door: wat zit er achter een uiting, snapt iedereen in de subgroep (inclusief de begeleider!) wat er bedoeld wordt?

+  Noteer uitspraken, kernwoorden, argumentatie, processen en voorbeelden naast het spindiagram.

«  Zorgervoor datiedereen inbreng kan geven.

«  Toets of datgene wat door één persoon ingebracht wordt, ook voor de anderen geldt.

+  Werk toe naar duidelijke plenaire terugkoppeling; laatste ronde met nabranders in 1 zin noteren, waar zit volgens elke deelnemer de
focus? Als er nog slechts één ding meegegeven mag worden, wat zou dat dan zijn?






Stap 9: Collectief terugkoppelen resultaat

Nu iedere subgroep voor zichzelf een spindiagram heeft gemaakt, is het de bedoeling om tot een gezamenlijk beeld te komen.

De ervaring leert dat de ene groep een volledig ander beeld kan hebben van de impact dan een andere groep. Laat de subgroepen daarom
eerst de resultaten en motivatie achter hun spindiagram toelichten. Dit werkt het beste door de groepen achter elkaar hun volledige spin-
diagram te laten presenteren. Als er meer tijd is, kun je dit ook per thema opknippen.

Als alle beelden zijn gedeeld, kun je per thema de discussie aangaan. Waar zijn we het eens en waarom verschillen we soms van mening?
Probeer een nieuw gezamenlijk spindiagram te maken waar iedereen zich in kan vinden. Wees daarin pragmatisch: het gaat uiteindelijk meer
om de discussie dan het uiteindelijke cijfer. Het werkt goed om af en toe gewoon een voorstel te doen aan de groep.




RAPPORTAGE
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Stap 10: Rapportage en conclusies

De uitvoering van je impactanalyse is afgerond en de surveys en sessie hebben veel input opgeleverd.
Nu is het belangrijk om deze veelheid aan informatie, interpretaties, aandachtspunten en argumentatie te bundelen tot een rapportage.
In deze rapportage moet voor de opdrachtgever duidelijk worden waar de impact van de verandering zit en welke acties nodig zijn.

De rapportage kan opgebouwd worden aan de hand van de volgende indeling:
« Onderwerp van de impactanalyse
»  Scope
«  Aanpak
- Betrokken actoren
- Toelichting sessies
« Impactbepaling
- Spindiagrammen
- Uitwerking impact per thema van het spindiagram
«  Conclusie impactbepaling en advies aan de opdrachtgever

VERVOLG



Stap 11: Vervolgen, verdiepen ja/nee

Als je een verslag hebt gemaakt van de impactanalyse kun je deze delen met de deelnemers. Het definitieve rapport deel je met de
opdrachtgever. De opdrachtgever besluit vervolgens over de vervolgacties op basis van de conclusies in de impactanalyse. Mogelijk besluit de

opdrachtgever dat er behoefte is aan een verdiepende analyse. In dat geval kan ditzelfde draaiboek worden gebruikt, start dan weer met het
vaststellen van je team en begin bij stap 1in dit document.

VERVOLG



De standaardaanpak impactanalyse voor de zorg is door de Stichting ICTU ontwikkeld in
opdracht van het Ministerie van Volksgezondheid, Welzijn en Sport, ter ondersteuning van
de implementatie van de outcomedoelen als vastgesteld door het Informatieberaad.

Meer informatie over het Informatieberaad vindt u op www.informatieberaadzorg.nl.

Voor meer informatie over de impactanalyse, de aanpak, ondersteunend materiaal en
voorbeelden kunt u terecht bij ICTU: zorg@ictu.nl
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