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Voorwoord

Het doel van deze leidraad is om het oefenen op het gebied van infectieziektebestrijding binnen de GGD’en nog verder te professionaliseren. Het biedt een handreiking om de opzet van een oefening verder te structureren en daarmee te vergemakkelijken. 

Dit is een product van de Landelijke Coördinatie Infectieziektebestrijding (LCI), onderdeel van het Centrum Infectieziektebestrijding (CIb) binnen het Rijksinstituut voor Volksgezondheid en Milieu (RIVM). 

De leidraad maakt onderdeel uit van in totaal 6 documenten. Naast deze leidraad zijn 5 voorbeelddraaiboeken gemaakt, waarin voor verschillende processen binnen het werkveld van de GGD, de opbouw van een oefening wordt geschetst. Deze voorbeelddraaiboeken bieden als het ware een halffabrikaat: de opzet, inclusief een korte beschrijving van ontwerp en inhoud van de oefening kan samen met deze leidraad voldoende handvatten aan de GGD bieden om een oefening verder zelfstandig op te zetten en in te vullen. De documenten bieden een basis voor het ontwikkelen van oefeningen die verschillende onderwerpen en maten van complexiteit kennen. Wat ze gemeen hebben is dat ze erop gericht zijn om op het niveau van de GGD’en de opschaling, samenwerking en aansluiting met ketenpartners verder te professionaliseren en te ondersteunen. Verder bevordert deze opzet de uitwisseling van ervaring tussen de GGD’en en kunnen zij bijvoorbeeld via de Oefenbank Infectieziekten (http://oefenbank.infectieziekten.eu/) worden verspreid. 

Het is van belang te weten dat de taken van de verschillende GGD’en niet overal hetzelfde zijn, omdat iedere GGD voor zijn gemeente specifieke opdrachten uitvoert. Er is dus niet één gezamenlijk referentiekader voor alle GGD’en dat als leidraad kan dienen voor de totstandkoming van de oefeningen. Zodoende dienen de GGD’en bij het vormgeven van oefeningen rekening te houden met de voor hen geldende structuur en taken en de daaruit voortvloeiende operationele eisen die worden gesteld aan het optreden tijdens een infectieziekte-uitbraak.

Ter ondersteuning van de GGD’en, GHOR’s en ziekenhuizen bij de verdere professionalisering van infectieziektebestrijding, heeft het RIVM reeds een aantal initiatieven ontplooid. Eén van deze initiatieven is de recent ter beschikking gestelde Oefenbank Infectieziekten. Hier kunnen GGD’en, GHOR-bureaus en zorginstellingen zoals ziekenhuizen, hun oefeningen op het gebied van uitbraakmanagement of crisisbesluitvorming aanmelden en op die manier verspreiden aan iedereen die betrokken is bij het opzetten en uitvoeren van oefeningen. Door de op basis van de genoemde documenten ontwikkelde oefeningen beschikbaar te stellen via de Oefenbank Infectieziekten, wordt kennisuitwisseling tussen GGD’en bevorderd en kunnen de GGD’en op efficiënte wijze hun oefencompetenties verder ontwikkelen.

Deze leidraad laat zien hoe een oefendraaiboek opgezet kan worden. De verschillende hoofdstukken behandelen de onderwerpen die in een oefendraaiboek aan bod dienen te komen. Per onderwerp wordt uitgelegd met welk doel het hoofdstuk is opgezet en wordt in het geel gearceerde gedeelte een kort praktijkvoorbeeld gegeven – hoe zou het hoofdstuk eruitzien als een GGD het oefendraaiboek conform deze leidraad zou hebben opgezet. De leidraad bevat dus een uitgewerkt draaiboek, waarbij als thema is gekozen voor een Salmonella-uitbraak. 

Voor de totstandkoming van dit document is gebruik gemaakt van de ‘Schrijfwijzer Oefendraaiboek’, die in 2007 door het Nederlands Instituut Fysieke Veiligheid en PLATO is ontwikkeld in opdracht van het Ministerie van Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties.
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1 De oefencyclus – de samenhang der dingen

Alvorens in te gaan op de inhoud van de leidraad volgt hier een korte uitleg over oefenen in het algemeen. Oefenen verloopt volgens een cyclus. De leidraad die u nu voor zich heeft richt zich primair op de totstandkoming van goede oefendraaiboeken, echter om maximaal rendement te kunnen krijgen van alle oefeninspanningen is het van belang de oefeningen in een breder kader te zien. Hiervoor is een meerjarige oefencyclus noodzakelijk waarin een duidelijke koppeling wordt gelegd tussen de doelstellingen van een GGD en/of gemeente en het oefenen binnen een GGD. Deze koppeling kan worden gelegd door onderstaande, schematisch weergegeven, oefencyclus te volgen:
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Afbeelding 1. De oefencyclus

1. Het (meerjaren)beleid van de gemeente of GGD vormt het kader van waaruit het GGD-oefenbeleid wordt ontwikkeld. Dit oefenbeleid wordt vastgelegd in een oefenbeleidsplan: een document met een horizon van meerdere jaren, waarin de oefenbeleidsprioriteiten voor die periode staan beschreven. Denk hierbij aan elementen als:

a. algemene situatieanalyse gemeente/GGD en beleidsprioriteiten;

b. wat betekenen de situatieanalyse en de beleidsprioriteiten voor het oefenen binnen de GGD;

c. wat zijn de oefenbeleidsdoelen, doelen en functie van het oefenen;

d. uitvoering, welke stappen worden er de komende jaren gezet op oefengebied;

e. planning, wanneer vinden deze stappen plaats;

f. begroting, wat kosten deze activiteiten (mensen/middelen);

g. evaluatievormen.

2. Op basis van het meerjaren oefenbeleid wordt het jaarlijkse beleid uitgewerkt in het oefenjaarplan: een plan waarin onder andere oefendoelen, oefeningen, planningen en evaluatiekader worden beschreven voor het komende uitvoeringsjaar. Ook wordt een en ander geplaatst in een samenhangend jaarschema. De belangrijkste elementen binnen een oefenjaarplan zijn:

a. samenhang oefenjaarplan en oefenbeleid;

b. belangrijkste oefendoelen komend jaar;

c. typering van de verschillende oefeningen in dit jaar: doel en functie, thematiek van de oefening, oefenvormen, deelnemende organisaties;

d. organisatie en planning, oefenorganisatoren, deelnemende afdelingen, jaarschema;

e. randvoorwaarden;

f. evaluatievormen.

3. Het jaarlijkse beleid uit het oefenjaarplan wordt geconcretiseerd in oefeningen. Dit wordt uitgewerkt in een oefendraaiboek. Dit document bevat het concrete plan/scenario/draaiboek et cetera voor de uitvoering van een oefening. De kernelementen hiervan staan beschreven in deze leidraad.

4. De evaluatie van elke oefening en de evaluatie van het oefenjaarplan worden weergegeven in evaluatieverslagen, waarin gerapporteerd wordt over de afzonderlijke oefeningen. De verslaglegging en terugkoppeling naar het oefenjaarplan en het oefenbeleidsplan worden uitgewerkt in het oefenjaarverslag. Daarin worden de resultaten en bevindingen over een oefenjaar opgesomd en geanalyseerd, om op grond daarvan te komen tot een bijstelling van de meerjarenplannen.

Centraal in de oefencyclus staan de doelstellingen (doelen) en de evaluatie van het oefenen:

· Heldere doelen geven richting aan de opzet en uitvoering van het oefenen en van de oefeningen. Heldere doelen geven bovendien richting aan de evaluatie van de oefeningen.

· Evaluaties geven op hun beurt weer ideeën om nieuwe en betere oefeningen op te zetten, een beter beleid te ontwikkelen en daarmee een betere kwaliteit van de preparatie op een infectieziektecrisis te bewerkstelligen. Daarnaast vindt dit ook zijn weerslag in de dagelijkse uitvoer van de infectieziektebestrijding van de GGD.

Het formuleren van goede oefendoelen en het opzetten van een gedegen evaluatie wordt door veel mensen als lastig ervaren. Hieronder volgt een uitleg waarin ook wordt ingegaan op de manier waarop oefendoelen en evaluaties met elkaar samenhangen. 

Oefendoelen

Wat zijn nu de oefendoelen? U kunt denken aan de volgende doelen:

· Beleidsdoelen: deze geven aan wat de regio, gemeente of de GGD- organisatie als geheel moet bereiken. Bijvoorbeeld een goede communicatie bij crisisbeheersing, een snelle beeld- en oordeelsvorming of een hoge efficiency.

· Personele doelen: deze geven aan wat de oefendeelnemers, individueel of in groepjes van individuen, op deelgebieden moeten bereiken. Er wordt dus ook aangegeven om wíe (lees: welke functie) het gaat.

· Ondersteunende doelen: deze geven aan wat aan ondersteuning nodig is om het optreden in de praktijk goed te laten verlopen. Bijvoorbeeld: goed werkende procedures/infrastructuur, draagvlak of PR.

De beleidsdoelen worden uitgewerkt in het oefenbeleidsplan en het oefenjaarplan. En omdat in het oefenjaarverslag wordt teruggekoppeld naar het oefenbeleidsplan en oefenjaarplan, wordt daar ook weer de link gelegd naar de beleidsdoelen.

De personele doelen en ondersteunende doelen worden globaal uitgewerkt in het oefenjaarplan en concreet uitgewerkt in de oefendraaiboeken. Omdat in het oefenverslag wordt teruggeblikt op de oefening, komen de personele en ondersteunende doelen daar ook weer direct terug. In het oefenjaarverslag kan in samenvattende zin worden teruggeblikt op de personele en ondersteunende doelen.

Oefenfunctie(s) bepalen

Uit praktijkervaring en onderzoek blijkt dat oefenen verschillende functies kan vervullen. Bij het uitwerken van oefendocumenten is het van belang te bepalen om welke oefenfunctie(s) het bij het oefenen/de oefening gaat. Er worden vijf oefenfuncties onderscheiden:

1. Oriënteren: het (in een gesimuleerde vorm) laten ervaren van een (crisis)situatie, om zo het bewustzijn te vergroten van bepaalde risico’s, kwetsbaarheden, belangrijke voorwaarden voor effectief optreden etc.

2. (Individueel) Leren: het bevorderen van bepaalde leerprocessen bij een individu of een aantal individuele personen, met bepaalde competenties als leerresultaat van de oefening. Oefenen kan in dit licht dan ook gezien worden als training of opleidingsmethodiek.

3. Samenwerken: het creëren en inslijpen van een verandering of vernieuwing, door groepen mensen op elkaar ingespeeld te laten raken. Hierbij gaat het om een gemeenschappelijk doel, met bepaalde groepscompetenties als resultaat van de oefening.

4. Experimenteren: het uitproberen van nieuwe werkwijzen en/of procedures, om zonodig tot een verfijning of keuze daarin te komen.

5. Testen: het (in een oefening) uittesten van een werkwijze en/of procedure, om op basis daarvan te beoordelen welke onderdelen voldoende zijn geoefend en welke nog niet. 

Hierbij is ook de vraag aan de orde, wie of wat centraal staat in de oefening. Staan er mensen centraal (wie?) of staat een procedure centraal (welke?). Het verband met de oefenfuncties is als volgt:

· Bij Oriënteren, Leren en Samenwerken staan mensen (ofwel: functies) centraal:

· bij Oriënteren en Leren richt een oefening zich op een individueel persoon of een aantal individuele personen;

· bij Samenwerken richt een oefening zich op een groep (eenheid, eenheden, organisatie(s)).

· Bij Experimenteren en Testen staat een procedure centraal:

· de oefening richt zich op (de uitvoering van) een procedure en de personen die belast zijn met het uitvoeren van procedures.

Met behulp van dit bredere kader hoopt de LCI via deze leidraad meer inzicht te verschaffen in de organisatie van effectief oefenen en gezamenlijk met de reeds bestaande instrumenten zoals de oefenbank de GGD’en maximaal te faciliteren.

2 Het oefenproces 
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3 De inleiding

De inleiding van het Oefendraaiboek wordt gebruikt om in korte en heldere bewoordingen aan te geven wat de reden en aanleiding voor het houden van de betreffende oefening is. Vaak houdt dit in dat hier wordt aangegeven wat de beleidsmatige inbedding van de oefening is en ook op welke wijze draagvlak voor de te houden oefening is verkregen.

Dit betekent dat vooral vermeld moet worden welke plaats de oefening inneemt in de oefencyclus zoals vermeld in het geldende oefenjaarplan of het oefenbeleid.

Indien in deze plannen ook redenen worden vermeld waarom deze oefening gehouden dient te worden, verdient het aanbeveling deze in het draaiboek over te nemen en daarmee de legitimiteit van de oefening aan te geven.

Beschrijf hier ook dat de uitkomsten van de evaluatie van deze oefening de input zullen vormen voor volgende oefeningen zodat de leerervaringen op dit niveau niet verloren zullen gaan. Evaluatiepunten kunnen ook mogelijke aanpassingen in de (oefen)planvorming met zich mee brengen.

Hiermee is het draagvlak voor deze oefening aangetoond en is de oefening tevens ingebed binnen de huidige oefencyclus.

Toelichting

Zoals hierboven gesteld veronderstelt de in deze leidraad geschetste werkwijze dat elke GGD een oefenbeleid en oefenjaarplan kent, waarbinnen de te ontwikkelen oefening een plaats inneemt. Wanneer uw organisatie op dit moment geen oefenbeleid kent, is het aan te raden dit eerst vast te stellen, voordat u overgaat tot het ontwikkelen van oefeningen. Op deze manier wordt ervoor gezorgd dat er op een gestructureerde en efficiënte manier wordt geoefend binnen de regio, waarbij gericht wordt toegewerkt naar van tevoren vastgestelde doelen. Deze doelen dienen op dusdanig concrete wijze geformuleerd te worden, dat ze gemakkelijk te vertalen zijn in meetbare prestatie-indicatoren (dit wordt verder uitgelegd in hoofdstuk 4).

Voorbeeld uitwerking

Voor 2008 heeft GGD X een aantal oefeningen op het gebied van infectieziektebestrijding gepland. Deze oefeningen passen in het in 2007 vastgestelde oefenbeleid dat tot stand is gekomen in overleg met gemeente X en de GHOR Y en dat is vastgelegd in het Oefenbeleidsplan GGD X 2007-2009. De oefening die in dit draaiboek verder wordt uitgewerkt betreft de eerste oefening op het gebied van infectieziektebestrijding en richt zich op het proces van het bestrijden van een salmonella-uitbraak.

De uitkomsten van de oefening die met behulp van dit draaiboek wordt opgezet worden gebruikt voor het verbeteren van het proces bestrijding salmonella-uitbraak. Deze verbeteringen zullen onder verantwoordelijkheid van de arts infectieziektebestrijding in 2008 worden doorgevoerd binnen GGD X.

4 Voorbereiding van de oefening

4.1 Organisatie, voorbereiding en tijdpad voorbereiding

In deze paragraaf wordt beschreven wie betrokken zijn bij de organisatie van de oefening; wat hun taken zijn en welk tijdpad wordt gehanteerd bij de voorbereiding. Met name dit laatste is heel belangrijk, vaak wordt namelijk onderschat wat de organisatie van een oefening allemaal met zich meebrengt. Hier volgt een opsomming van een aantal factoren waarmee rekening dient te worden gehouden bij de organisatie van een oefening:

· Zorg ervoor dat er vanaf de aanvang van de voorbereidingsactiviteiten tot aan de daadwerkelijke uitvoering van de oefening met een planningsoverzicht wordt gewerkt. Dit overzicht dient beschikbaar te zijn voor alle leden van de oefenorganisatie. Zoals af te lezen uit de oefencyclus die is geschetst in hoofdstuk 2, moet bij het organiseren van een gemiddelde oefening rekening worden gehouden met een voorbereidingstijd van 3 tot 6 maanden. Laat het bij de voorbereiding dus niet op het laatste moment aankomen, dit kan alleen maar ten koste gaan van de kwaliteit van de oefening!

· Er dient op tijd een oefenlocatie geregeld te worden, waarvan melding wordt gemaakt in het oefendraaiboek zodat onder de betrokkenen geen misverstand kan ontstaan over de plaats waar de oefening gehouden wordt. Dit is zeker van belang wanneer het om een operationele oefening gaat die op locatie gehouden wordt. Eventueel kan met een situatieschets aangegeven worden in welk gebied de oefening zich afspeelt, waar overleg plaatsvindt en waar de oefenleiding zich bevindt.

· Zorg ervoor dat alle benodigde ondersteunende middelen aanwezig zijn. Denk hierbij aan telefoon- en internetverbinding, de beschikbaarheid van een printer, eventueel een videoconference-verbinding (bijvoorbeeld met de partij die het realistisch tegenspel verzorgt), een beamer, whiteboardstiften, flipovers, naamkaartjes, pennen, papier, tape, koffie/thee, etc.

· De oefenorganisatie is doorgaans opgebouwd uit een oefencoördinator, één of meer oefenleiders, één of meer waarnemers/evaluatoren en soms een simulatiecel (wanneer er gebruik wordt gemaakt van tegenspel). Zorg ervoor dat de rollen van tevoren zijn verdeeld en dat iedereen zijn of haar rol kent.

· Niet alleen de rollen van de oefenorganisatie dienen duidelijk te zijn, ook de deelnemers aan de oefening moeten weten wat hun rol behelst. Het kan namelijk voorkomen dat de rol die iemand vervult tijdens een crisissituatie niet (volledig) overeenkomt met de rol die hij of zij vanuit zijn reguliere taak gewend is te vervullen. Zorg er dus voor dat de oefenleiding van tevoren een goed beeld heeft van wat er van de verschillende deelnemers verwacht wordt tijdens de oefening.

· Bij de voorbereiding van de oefening dient tot slot rekening gehouden te worden met de communicatie omtrent de oefening naar niet-direct betrokkenen. Zo zal, afhankelijk van de aard en omvang van de oefening, overwogen moeten worden de interne organisatie en eventueel ook omwonenden en de pers op de hoogte te stellen van de (verwachte) impact van de oefening.
Voorbeeld uitwerking

	Activiteit
	Wie (rollen/personen)
	Wanneer
	Hoe lang
	Totale geschatte tijdsduur (uur)

	Voorbereidings-

overleg
	Oefenleider, oefenteam, tegenspelers
	29-11-07
	2 uur
	2.0

	
	Oefenleider, oefenteam, tegenspelers
	15-12-07
	2 uur
	2.0

	Opzetten draaiboek
	
	
	
	

	Oefening
	
	
	
	…

	Evaluatie-bijeenkomst
	
	
	
	…

	Verslag
	
	
	
	…

	Aanbevelingen management GGD
	
	
	
	

	Totaal
	
	
	
	…


4.2 Begroting van de oefening

Een begroting in dit oefendraaiboek opnemen is alleen relevant als de opdrachtgever financiële voorwaarden aan de opdracht heeft meegegeven. Vaak kan dan worden teruggegrepen op begrotingsparagrafen in het Oefenbeleidsplan dan wel het Oefenjaarplan of de GGD-begroting. 

Indien de oefening in eigen beheer wordt uitgevoerd kan een aparte begroting van de oefening vaak achterwege blijven, echter als ten behoeve van de oefening externe begeleiding moet worden ingehuurd of anderszins extra kosten worden gemaakt kan hiervan melding worden gemaakt.

Geef dan een zo concreet mogelijke raming van de kosten van de oefening weer. Denk hierbij, onder andere, aan kosten als:

· huur van oefenruimten;

· kosten in verband met enscenering;

· inhuren van derden;

· extra materialen;

· catering.

Vermeld ook hoe deze kosten eventueel over de deelnemende organisaties worden verdeeld en wie uiteindelijk verantwoordelijk is voor de gemaakte kosten en de betaling daarvan.
Voorbeeld uitwerking

Aangezien de oefening wordt uitgevoerd in eigen beheer en is begroot in het oefenjaarplan, is deze paragraaf niet verder uitgewerkt.

4.3 Uitvoering en tijdpad uitvoering

Hier wordt beschreven welke factoren van belang zijn tijdens de uitvoering van de oefening. Beschrijf hier bijvoorbeeld wie de ‘aftrap’ van de oefening doet, hoe de opbouw van de oefening eruit ziet en wat de eventuele huisregels zijn. 

De oefenleiding heeft een globaal beeld van hoe de oefening zal verlopen, maar dient ondertussen voorbereid te zijn op onverwachte gebeurtenissen. Door gebruik te maken van ‘injects’ kan de oefenleiding de oefening weer de juiste richting in sturen. 

De uitvoering van de oefening zal starten met een korte situatieschets van de crisissituatie op het moment van de start van de oefening. 

Handig is om aan alle deelnemers een logboekformat uit te reiken waarin zij kort de acties dienen vast te leggen die zij nemen of zouden nemen op basis van de informatie die zij krijgen aangereikt. Op deze wijze wordt duidelijk welke acties zijn ondernomen door de verschillende deelnemers. Hiermee vormt het een goed hulpmiddel ten behoeve van de evaluatie van de oefening die achteraf plaatsvindt. 

De waarnemers zien erop toe dat de logboeken ook daadwerkelijk worden gebruikt en dat de beschikbare communicatiemiddelen op de juiste wijze worden gehanteerd. Ook is het van groot belang, indien een oefening niet ‘realtime’ plaatsvindt maar in ‘compressed time’, in de gaten te houden of iedereen nog ‘gelijk loopt’. Op het moment dat het tijdsbesef van verschillende betrokkenen namelijk uiteen gaat lopen (wat niet ondenkbaar is aangezien de gebeurtenissen die in het scenario een uur beslaan mogelijk in slechts 10 werkelijke minuten de revue passeren) kunnen berichten en ‘injects’ op verkeerde tijdstippen bij de beoogde ontvangers terechtkomen. Op zo’n moment zit er niets anders op dan het scenario te ‘resetten’, dus probeer dit te allen tijde te voorkomen door met alle betrokkenen scherp te zijn op het tijdsverloop tijdens de oefening.

Voorbeeld uitwerking

De oefening start met de volgende korte situatieschets van de crisissituatie:

“Het is 7 februari 2008. De afdeling Epidemiologie en Onderzoek (EPI) van het Centrum Infectieziektebestrijding (CIb) doet een telefonische melding over een onverwachte stijging van Salmonella Typhimurium ft 560.” 

De melding komt binnen bij arts infectieziektebestrijding X. Deze arts moet nu gaan bepalen welke acties hij dient te ondernemen en welke collega’s en/of andere instanties ingeschakeld dienen te worden. De eerste fase in dit proces is de herkenningsfase: de GGD dient de verheffing spoedig als uitbraak te definiëren en erkennen. Dit vormt de opmaat voor een effectief bestrijdingsproces. 

Wat verder van belang is in deze fase, is dat zo snel mogelijk duidelijkheid wordt gecreëerd omtrent de taakverdeling onder de betrokken partijen, waardoor men realistische verwachtingen heeft over de bijdrage van de overige partijen. Er moet een partij zijn die de regie op zich neemt; in dit geval ligt de regie formeel gezien bij de GGD. Bij het uitvoeren van haar taak dient de GGD wel ondersteuning te vragen aan de LCI. 
4.4 Te gebruiken landelijke protocollen/stappenplannen/draaiboeken

Soms is het nuttig bij de voorbereiding en/of uitvoering van een oefening gebruik te maken van bestaande landelijke protocollen, stappenplannen of draaiboeken. Zorg ervoor dat de documenten tijdig beschikbaar zijn voor de betrokkenen. Op de website www.rivm.nl/cib zijn LCI-richtlijnen en LCI-draaiboeken te vinden die ondersteuning bieden bij de omgang met de meeste in Nederland voorkomende infectieziekten.

Voorbeeld uitwerking

Bij de uitvoering van deze oefening dienen de deelnemers gebruik te maken van het draaiboek “Explosies van infectieziekten” (1999) dat bij een Salmonella-uitbraak van toepassing is. Ook dienen ze bekend te zijn met de op dat moment geldende LCI-richtlijnen. In dit geval is dat de richtlijn: “Salmonellose (A.02) (geen S. typhi of S. paratyphi)”.

5 Oefendoelen en oefenkeuzes 

5.1 Algemene oefendoelen 

Oefendoelen zijn onder te verdelen in 'algemene oefendoelen' en zogenaamde 'subdoelen'. Algemene doelen zijn doorgaans gericht op hoofdlijnen, in algemene bewoordingen gesteld en hebben soms betrekking op meerdere oefeningen in een jaarcyclus. 

Let er bij de oefendoelen op dat ze SMART geformuleerd zijn, wat wil zeggen:

· Specifiek: ze moeten op een heldere en duidelijke manier aangeven wat er precies wordt gedaan;
· Meetbaar: ze moeten een norm aangeven om te kunnen meten of het doel werd behaald;
· Acceptabel en actiegericht: er moet draagvlak zijn onder alle betrokkenen zodat het engagement er is om er energiek en met voldoening aan deel te nemen;
· Realiseerbaar of realistisch: ze moeten gehaald kunnen worden, waarbij de lat niet te hoog maar ook niet te laag ligt, en je moet er vat op hebben. Je moet ze kunnen bereiken met aanvaardbare inspanningen;
· Tijdsgebonden: ze moeten duidelijk maken op welke termijn het gewenste resultaat bereikt moet worden.
Als je de oefendoelen zoveel mogelijk uitdrukt in termen van gewenste resultaten (en niet alleen in termen van activiteiten of inspanningen die tot dat resultaat moeten leiden), heb je meteen ook prestatie-indicatoren geformuleerd. Op deze manier kun je immers zien in hoeverre het feitelijk vertoonde gedrag in overeenstemming is met het gewenste gedrag.

Voorbeeld uitwerking

De medewerkers van de GGD oefenen het algemene proces van bronopsporing, in dit geval met gebruikmaking van een salmonellascenario. Het algemene doel van deze oefening is: bronopsporing beoefenen conform de vastgestelde GGD-procedure Bronopsporing. Daarnaast is de oefening bedoeld om de deelnemers een helder inzicht te verschaffen in hoe de samenwerkingsstructuur met verschillende externe partijen eruitziet, indien zich een uitbraak van een infectieziekte voordoet. Ook wordt de samenwerking met deze partijen beoefend. Als richtlijn voor deze samenwerking worden de afspraken uit de samenwerkingsprotocollen GGD – GHOR en GGD – Microbiologisch lab gebruikt. Doelstelling is de bronopsporing binnen een termijn van 24 uur uit te voeren volgens de GGD-procedure.

5.2 Concrete subdoelen

De subdoelen zijn een concrete uitwerking van het algemene oefendoel en geven gespecificeerd aan wat de oefening per deelnemer of groep deelnemers aan resultaat moet opleveren. Het al dan niet behalen van de concrete subdoelen dient zoveel mogelijk meetbaar/objectiveerbaar te zijn. De subdoelen kunnen zowel inzoomen op specifieke deelnemers (rollen), op competenties (wat zien we terug) als ook op onderwerpen (volgen van procedures). De concrete subdoelen vormen de basis voor de observatiecriteria en daarmee voor de uitkomsten van de oefening zoals deze in de mondelinge evaluatie en het evaluatieverslag vermeld gaan worden.
Voorbeeld uitwerking

De oefening kent de volgende concrete subdoelen:

· De deelnemers laten zien dat ze een effectieve aanpak kiezen voor de bestrijding van de uitbraak conform de vastgestelde werkwijze in de procedure Bronopsporing.

· Daarnaast laten zij zien dat zij gebruik maken van de beschikbare instrumenten (opsporingsmethoden en maatregelen) en deze adequaat inzetten. Dit betekent dat de deelnemers bekend zijn met de voor hen relevante richtlijnen, waaronder de LCI-richtlijnen (in dit geval: “Salmonellose (A.02) (geen S. typhi of S. paratyphi”)) en gebruik maken van het draaiboek “Explosies van infectieziekten” (1999) dat bij een Salmonella-uitbraak van toepassing is. 

· De deelnemers laten tijdens de oefening zien dat zij inzicht hebben in de manier waarop de rol- en taakverdeling en samenwerking tussen de verschillende betrokken partijen dient te verlopen. Dit blijkt uit het tijdig en in de juiste volgorde inschakelen van andere partijen.

· Verder laten zij zien dat zij bij het opzetten van samenwerking gebruikmaken van de in de samenwerkingsprotocollen opgenomen afspraken. 

5.3 Te verwachten resultaten

Het houden van een oefening kan verschillende redenen hebben en afhankelijk daarvan kunnen verschillende resultaten verwacht worden. Bij het uitwerken van een oefendraaiboek is het voor zowel oefenleiding als deelnemers van belang scherp te hebben waarom de oefening tot stand wordt gebracht en op welk niveau er geoefend wordt. Staan mensen (functies) centraal, of wordt er ingezoomd op procedures? Als deze vragen beantwoord zijn is duidelijk wat er verwacht kan worden en waar mogelijk bijgestuurd moet gaan worden. 

De reden waarom een oefening tot stand wordt gebracht is medebepalend voor de werkvorm die het best kan worden gekozen voor de oefening. Ook dient in dit stadium nagedacht te worden over de wijze van begeleiding die bij de oefening past. 

Voorbeeld uitwerking

In deze oefening staat het samenwerken centraal. Het gaat erom dat de verschillende partijen die een rol spelen in de opsporing en bestrijding van de Salmonella-uitbraak voldoende zicht hebben op elkaars taken, bevoegdheden en verantwoordelijkheden. Daarnaast wordt verwacht dat alle betrokken deelnemers kennis hebben van de verschillende te gebruiken protocollen en richtlijnen. Ook wordt verwacht dat de procesmatige opzet van bronopsporing tijdig (binnen 24 uur) is voorbereid en opgezet.

6 Doelgroep en instapniveau

6.1 Doelgroep van de oefening

Hier wordt beschreven voor welke specifieke doelgroep(en) de oefening 

bedoeld is, waarbij eventueel ook nadere gegevens met betrekking tot de samenstelling van de doelgroep kunnen worden opgenomen. In complexere oefeningen met meerdere teams kan als tip worden meegegeven om de positie van de doelgroep ten opzichte van de andere teams te visualiseren en daarmee de onderlinge relaties in beeld te brengen.

Het is uiteraard aan de oefenorganisatie om in te schatten met welke groep medewerkers een zo optimaal mogelijke oefening tot stand kan worden gebracht. Hierbij geldt dat meer niet per definitie beter is: zorg ervoor dat iedereen die in de oefening wordt betrokken ook een duidelijke rol vervult in het geheel en verlies niet uit het oog dat de normale werkzaamheden ook door moeten kunnen gaan tijdens de oefening.

Voorbeeld uitwerking

	Aan de oefening wordt deelgenomen door alle medewerkers van de GGD die normaliter betrokken zijn bij het proces brononderzoek. Deze actoren en hun verantwoordelijkheden staan benoemd in de procedure Bronopsporing.


Minimaal worden de volgende medewerkers betrokken:

· Receptioniste/ telefoniste

· (Piket) verpleegkundigen infectieziektebestrijding

· Arts infectieziektebestrijding

Naast deze actoren kunnen ook actoren van enkele partnerorganisaties worden betrokken. Dit zijn:

· De GAGS van de GHOR X

· De Microbioloog van lab. Y

Actoren van partnerorganisaties kunnen op verschillende manieren een rol krijgen in de oefening: ze kunnen deelnemer zijn en dus zelf meeoefenen, of er kan voor worden gekozen ze tegenspel te laten bieden (waarbij ze van tevoren op de hoogte zijn van het scenario van de oefening). Deze keus is afhankelijk van de complexiteit van de oefening en de behoefte van de verschillende deelnemende partijen.


6.2 Beginsituatie en instapniveau deelnemers

Met betrekking tot de beginsituatie is het relevant om aan te geven of de doelgroep eerder aan oefenactiviteiten, training, opleiding heeft deelgenomen dan wel toegepaste werkervaring heeft opgedaan en welk instapniveau de individuele deelnemers hebben. Hierbij kan worden aangegeven:

· aan welke oefenactiviteiten de doelgroep als geheel heeft deelgenomen, welke opleidingen, workshops en/of trainingen ter voorbereiding van deze oefening men gevolgd heeft en of er sprake is van relevante monodisciplinaire voorbereiding;

· aan welke oefeningen men hiervoor heeft deelgenomen en wat daarvan de evaluatie-uitkomsten waren.

Door het goed omschrijven van het instapniveau van de deelnemers en dit na de oefening te relateren aan de evaluatie-uitkomsten kan men zicht krijgen op de groei welke de oefening voor de deelnemers heeft opgeleverd.

Toelichting

De mate van geoefendheid en het niveau van de deelnemers zullen per GGD verschillen. Wel is het van belang erop toe te zien dat de deelnemers ongeveer evenveel ervaring hebben met het te oefenen onderwerp. Als er sprake is van zeer uiteenlopende ervaringsniveaus kan er namelijk geen zuivere evaluatie van de oefening plaatsvinden; het is dan veel moeilijker om het verloop van de oefening toe te schrijven aan bepaalde factoren. Zo kan de conclusie worden getrokken dat het team als geheel niet goed heeft samengewerkt, terwijl dit in werkelijkheid het gevolg is van de onervarenheid van één van de deelnemers (waardoor de overige teamleden niet altijd de juiste informatie krijgen, veel kostbare tijd kwijt zijn aan het geven van uitleg etc.)

Voorbeeld uitwerking


Van alle deelnemers wordt verwacht dat zij reeds minimaal 1 jaar werkzaam zijn in hun functie. Daarnaast wordt van de verpleegkundigen en de arts infectieziektebestrijding verwacht dat zij de training Opschaling en Brononderzoek welke elk jaar bij de GGD Y wordt gegeven hebben gevolgd. 

7 Uitgangssituatie

7.1 Aard en omvang van de oefening

Hier kan bijvoorbeeld worden aangegeven, zeker indien meerdere structuren of niveaus worden geoefend, op welk niveau (wat betreft opschaling en deelnemers) de oefening begint en langs welke weg de oefening zich tot welk niveau en welke deelnemers ontvouwt. Het verdient aanbeveling om hier de coördinatieniveaus uit de (eigen) opschalingprocedure te vermelden. Indien tijdens de oefening wordt gekozen om bestaande vaste procedures in de oefening te betrekken kan hier worden vermeld dat de oefening zich, ten behoeve van het realiseren van die doelstellingen, ook richt op het toepassen van die procedures (bijvoorbeeld technische hulpverlening).

Voorbeeld uitwerking

Het betreft hier een oefening waarbij de praktijk door middel van fictief berichtenverkeer zal worden gesimuleerd. De omvang beperkt zich tot de receptie en afdeling infectieziekten binnen de GGD en de samenwerking met de GHOR en het Laboratorium. Het opschalingniveau dat zal worden bereikt is maximaal Y. De oefening start bij de receptie van de GGD en zal zich via de afdeling infectieziekten uitbreiden naar de ketenpartners.
7.2 Veiligheidsparagraaf

Deze paragraaf richt zich op de veiligheid van alle betrokkenen bij de oefening en de organisatorische afspraken over veiligheid tijdens de oefening. 

In een veiligheidsparagraaf wordt een overzicht gegeven van risico's die aan het houden van een oefening verbonden zijn en de maatregelen die genomen worden om schade aan personen en goederen te voorkomen. Het ligt voor de hand dat dit in de aanloop naar de oefening door de voorbereidingsgroep ter hand wordt genomen en tijdens de oefening veiligheid de constante aandacht van de oefenleiding heeft.

Een oefening zal altijd zo realistisch mogelijk worden geënsceneerd. De enscenering kan echter bepaalde risico's met zich brengen. Alle deelnemers aan de oefening dienen risico's zoveel mogelijk te vermijden. 


Fysieke veiligheid

Allereerst dient de fysieke veiligheid van de deelnemers aan de oefening gegarandeerd te worden. Dit speelt overigens niet bij alle typen oefeningen een even grote rol. Zo zullen de GGD’en veelal gebruik maken van table-top oefeningen, waarbij de kans dat de fysieke veiligheid van de deelnemers in gevaar komt dusdanig gering is, dat hier niet op ingespeeld hoeft te worden met extra maatregelen. Wanneer er echter een praktijkoefening wordt gehouden, kan dit wel reden zijn tot het nemen van veiligheidsmaatregelen. In voorbeelddraaiboek 2 dat hoort bij deze leidraad wordt bijvoorbeeld een oefening geschetst die is gericht op het trainen van diagnostische technieken. Deze oefening zoomt onder meer in op logistieke processen, de processen die zich in het lab afspelen en de persoonlijke bescherming van de medewerker. Bij een dergelijke oefening kan een veiligheidsfunctionaris worden ingezet die is belast met de veiligheid van alle deelnemers aan de oefening. Op welke wijze de veiligheidsfunctionaris herkenbaar is, hoe hij met de oefenleiding in verbinding staat en wie bevoegd is om te beslissen dat de oefening tijdelijk of geheel wordt stilgelegd, dient te worden beschreven in de veiligheidsparagraaf. 
‘Mentale veiligheid’

Normaliter wordt in een veiligheidsparagraaf alleen een handreiking over het garanderen van de fysieke veiligheid gegeven. Naast de fysieke veiligheid is het echter ook van groot belang dat mensen zich gevoelsmatig veilig voelen in de oefenomgeving. Dit kan worden bereikt door een oefenomgeving te creëren, waarin deelnemers fouten mogen maken en ze dit niet wordt kwalijk genomen door de anderen. Deze veiligheid dient de oefenstaf te waarborgen in haar wijze van begeleiding. Dit betekent dat de oefenstaf benadrukt dat de oefening geen test is, maar is bedoeld om het team als geheel naar een hoger plan te tillen. Dit lukt alleen als de teamleden elkaar en de oefenstaf vertrouwen en het gevoel hebben dat ze mogen ‘experimenteren’ met hun kennis. Op deze manier wordt een sfeer gecreëerd die ruimte geeft aan creativiteit en eigen invulling en die kan leiden tot nieuwe inzichten in een optimaal verloop van het te oefenen proces.

No play 

Tot slot is het van belang afspraken te maken over wat te doen indien er tijdens een oefening een daadwerkelijk incident optreedt waarbij de inzet van de oefendeelnemers is vereist. Wanneer een dergelijke situatie zich voordoet dient dit snel en duidelijk kenbaar gemaakt te worden aan alle betrokkenen. Het best kan worden afgesproken berichtgeving in dit kader vooraf te laten gaan door de mededeling “no play, het nu volgende bericht is geen oefenbericht”.

Voorbeeld uitwerking

Het grootste risico in de oefening die handelt over een salmonella-uitbraak zit hem waarschijnlijk niet in de aanwezigheid van fysieke risico’s, maar in het ontbreken van het besef bij de betrokkenen dat het een oefening betreft en geen echt incident. Bij het uitvoeren van deze oefening zal de nadruk dan ook liggen op het creëren van een veilige mentale oefenomgeving en het benadrukken van en vasthouden aan de “no-play regel”. 

8 Ontwerp en inhoud van de oefening 

8.1 Ontwerp en werkvorm

De keuze van de juiste werkvorm hangt sterk samen met de uitgangssituatie waarvan sprake is (heeft de doelgroep eerder aan oefenactiviteiten deelgenomen/welk instapniveau hebben de individuele deelnemers?), de doelstellingen en de verwachtingen met betrekking tot het verloop van de oefening. Er kan gekozen worden voor de volgende werkvormen:

· ‘table top’-oefening (een interactieve papieren oefening (met tegenspel));

· praktijkoefening/simulatie (bijvoorbeeld inzetoefening, maquette-oefening, computersimulatie of acteurssimulatie)
Bij beide werkvormen kan gekozen worden:

· De oefening in real time dan wel in compressed time te laten verlopen. Real time wil zeggen dat de tijd die het oefenscenario bestrijkt overeen komt met de echte tijd (dus 4 uur scenariotijd betekent 4 uur daadwerkelijke oefentijd). Compressed time betekent dat de oefening als het ware in elkaar wordt gedrukt; op deze manier kan een scenario dat 2 dagen bestrijkt bijvoorbeeld in een dagdeel worden geoefend.

· Al dan niet gebruik te maken van tegenspel; hierbij geldt als extra onderscheid dat gebruik kan worden gemaakt van fictief tegenspel (bijvoorbeeld door een collega van een andere afdeling) of realistisch tegenspel (door iemand die daadwerkelijk verbonden is aan de externe organisatie waarmee contact plaatsvindt).

Bij de keuze van de werkvorm is verder van belang welke individuele en/of teamcompetenties men wil beoefenen, ofwel wat moeten de deelnemers kennen of kunnen. Bij competenties gaat het om kennis, vaardigheden en attitude:

· Kennis = iets weten of kennen (verstandelijk);

· Vaardigheden = motorische vaardigheden (iets fysiek kunnen of er in bedreven zijn) of sociale vaardigheden (iets sociaal kunnen of er bedreven in zijn);

· Attitude = het hebben van een (beroeps)houding/attitude.

Voorbeeld uitwerking

Bij deze oefening wordt gekozen voor de werkvorm praktijkoefening/simulatie in compressed time en met realistisch tegenspel. De reden om te kiezen voor een praktijkoefening is dat het geheel te complex is om als table top oefening uit te voeren. Er zijn meerdere medewerkers vanuit de GGD-organisatie bij de oefening betrokken, voor wie het van belang is dat zij vanaf hun eigen werkplek de oefening uit kunnen voeren. De medewerkers kunnen dus niet gezamenlijk in één ruimte worden ondergebracht tijdens de oefening.

De gehele uitbraak beslaat een dusdanig lange periode, dat het onmogelijk is de oefening real time te laten verlopen. Daarnaast maakt het aantal partijen dat bij de oefening betrokken is en de complexiteit van de input die zij moeten leveren aan de bestrijding van de uitbraak, het zeer wenselijk te werken met realistisch tegenspel.

In deze oefening ligt het accent op het weten wat voor de samenwerkingspartners relevante informatie is c.q. waar de onderlinge dwarsverbanden liggen (kennis) en op het gezamenlijk komen tot een effectieve en efficiënte aanpak voor het voorliggende probleem (vaardigheden). 

8.2 Begeleiding tijdens de oefening (oefenleiding)

Hier wordt beschreven op welke wijze de oefendeelnemers gebriefd worden voorafgaand aan de oefening en op welke wijze van interveniëren en terugkoppelen door de oefenleiding de deelnemers kunnen rekenen.
Voorafgaand aan de oefening worden de deelnemers ingelicht over de opzet en het doel van de oefening en het gebruik van de verschillende formats. 

Belangrijk bij het observeren is dat de oefenleiding en waarnemers zowel letten op de inhoud als op het procesmatig en gedragsmatig functioneren van de deelnemers aan de oefening.

Afhankelijk van de oefenfunctie en de gekozen werkvorm wordt door de oefenleiding aangegeven wie bevoegd is de oefening stil te leggen (door middel van “no-play”) dan wel te onderbreken (time out) voor het geven van feedback of eventueel de oefening te “resetten”.

De wijze van interveniëren en terugkoppelen dient te worden gerelateerd aan de reden waarom de oefening tot stand is gebracht en aan de vraag of de doelen van de oefening “gesloten” dan wel “open” zijn. Bij gesloten doelen willen we graag van de deelnemers zien, dat zij handelingen kunnen uitvoeren volgens een min of meer vaststaand voorschrift. Bij open doelen gaat het om het kunnen handelen in (relatief) nieuwe situaties waarin geen zekerheid bestaat over de “juiste” handelwijze.

Bij gesloten doelen is het gebruikelijk om als oefenleiding nauwelijks te interveniëren en wanneer dit wel gebeurt in corrigerende zin terug te koppelen. Bij open doelen zijn time-outs voor dialoog, verbeteringen en uitleg gebruikelijk.

Voorbeeld uitwerking

De oefening is tot stand gebracht om de deelnemers te leren hun optreden in geval van een infectieziekte-uitbraak te zien in een breder verband en daarbij de beschikbare instrumenten zo effectief en efficiënt mogelijk in te zetten. 

Omdat de deelnemers tijdens de oefening actief zijn in hun vertrouwde omgeving en de beschikking hebben over landelijk vastgestelde richtlijnen waarvan verondersteld kan worden dat zij ermee bekend zijn, kan ervan uitgegaan worden dat de deelnemers een goed beeld hebben van wat er van hen verwacht wordt en wat de juiste handelwijze is. 

Het gaat bij deze oefening dus om gesloten doelen wat betekent dat de oefenleiding voornamelijk vanaf de zijlijn toekijkt. De verwachting is dat deelnemers weten hoe zij dienen te handelen in de situatie die zich voordoet. Indien nodig zal de oefenleiding bijsturen als het scenario niet meer wordt gevolgd. De oefenleiding bestaat uit: medewerker X en medewerker Y. De oefenleiding is belast met het bewaken van de veiligheid en kan besluiten tot het stopzetten van de oefening indien daar aanleiding voor is.

8.3 Te oefenen activiteiten

Hier wordt opgesomd welke activiteiten uit welke procedures geoefend dienen te worden.

Voorbeeld uitwerking
Uit de procedure Bronopsporing worden de volgende activiteiten geoefend:

- ontvangen en doorgeven melding;

- opstarten infectieteam;

- analyse melding. 

8.4 Scenario

Beschrijf hier het scenario, liefst onderverdeeld in fasen en geef per fase aan wat de opdracht voor de deelnemers is en eventueel voor welke werkvorm per fase is gekozen.

Het is de bedoeling dat het in deze leidraad uitgewerkte scenario een voorbeeld is voor de GGD’en met betrekking tot de wijze waarop de theorie van de leidraad kan worden omgezet in een concrete oefening.

Met de werkwijze die wij hebben gekozen reiken wij de GGD’en enerzijds handvatten aan om tot een concreet en realistisch scenario te komen en laten wij anderzijds alle ruimte tot een eigen regionale invulling door middel van concrete oefenberichten en/of informatie vanuit het tegenspel.

De beschrijving van het scenario in dit oefendraaiboek is een beschrijving op hoofdlijnen, waarbij per fase wordt aangegeven welke aandachtspunten, knelpunten en dilemma's dan mogelijk een rol spelen. Onder aandachtspunt, knelpunt en dilemma wordt het volgende verstaan:

· Aandachtspunt: vraagt om aandacht, maar is nog niet direct als een probleem te bestempelen.

· Knelpunt: is een probleem (discrepantie tussen feitelijk en gewenst) en vraagt om een oplossing, waarbij soms afstemming met een hoger niveau gewenst is.
· Dilemma: is een probleem waarbij de alternatieven een lastig keuzevraagstuk opleveren (keuze uit meerdere “kwaden”) en waarbij aan een naasthoger niveau geadviseerd wordt, maar de beslissingsbevoegdheid niet op het eigen niveau ligt.
Omwille van de leesbaarheid van het oefendraaiboek verdient het aanbeveling om hier slechts de hoofdlijnen van het scenario op te nemen en de concrete uitwerking van het scenario in een bijlage “Oefenberichten” (zie bijlage 11.4) weer te geven.

Voorbeeld uitwerking

Het uitgewerkte scenario betreft een Salmonella-uitbraak in gemeente Y, waarbij verschillende partijen betrokken zijn bij het opsporen van de bron van besmettingen. Het kost veel tijd om de bron van de uitbraak te achterhalen omdat:

· de oorzaak ligt in besmette kaas, terwijl over gevallen van een salmonellabesmetting na het eten van kaas niet veel bekend is;

· het een besmetting betreft van een faagtype Salmonella dat tot nu toe zeer zeldzaam was in Nederland;

· de patiënten die zich melden niet alleen woonachtig zijn in de regio X, maar zich ook gevallen voordoen in de rest van Nederland.

In het scenario worden verschillende fasen doorlopen: de herkenningsfase, de opsporingsfase, de bestrijdingsfase en de afrondingsfase. De herkenningsfase is het moment waarbij de verheffing als uitbraak wordt gedefinieerd en erkend is. De opsporingsfase is het moment waarbij de bronopsporing plaatsvindt. De bestrijdingsfase overlapt de opsporingsfase, doordat het de uitbraak/bron bestrijdt. Zodra de bron bekend is en de uitbraak bestreden is breekt de afrondingsfase aan waarbij alle werkzaamheden omtrent de uitbraak worden afgerond. 

8.5 Tegenspel

Beschrijf hier, indien het een oefening met tegenspel en/of oefenberichten betreft, op welke wijze dit georganiseerd is.

Geef hier bijvoorbeeld aan hoe het tegenspel zal zijn samengesteld en hoe invulling wordt gegeven aan de relatie tussen het tegenspel en de oefenleiding.

Omwille van de leesbaarheid van het oefendraaiboek verdient het aanbeveling om de concrete oefenberichten en/of informatie voor het tegenspel op te nemen in de bijlage “Oefenberichten”.
Voorbeeld uitwerking

Tijdens de oefening wordt gewerkt met een combinatie van oefenberichten en tegenspel. Het tegenspel wordt verzorgd door:

· de GAGS van de GHOR X;

· de Microbioloog van laboratorium Y.

8.6 Tijdlijn of gebeurtenissenlijst

Maak een concreet tijdpad voor het verloop van de oefening. Vermeld hierin vanaf welk tijdstip de deelnemers, oefenleiding en observatoren aanwezig dienen te zijn, op welk tijdstip de oefening aanvangt en wordt beëindigd, of er eventueel pauzes in de oefening zijn en op welk tijdstip de evaluatie aanvangt. Van belang is dat men de verwachtingen van de deelnemers gelijk zet met die van de oefenleiding (het managen van verwachtingen). Dit is niet alleen van belang voor de afgesproken tijden/tijdstippen maar ook inhoudelijk daar waar het gaat om het eventueel interveniëren en het groepsgewijs evalueren.
Voorbeeld uitwerking
	09:00 uur
Oefenleiding aanwezig / briefing Oefenleiding

09:30 uur
Ontvangst deelnemers / briefing

10.00 uur
Start oefening; per oefenfase 30 minuten speeltijd

11.15 uur
Pauze

11.30 uur
Vervolg oefening

12:30 uur
Plenaire evaluatie

13:00 uur
Afsluiting oefening met gezamenlijke lunch


Indien in het scenario gekozen is om meerdere fasen in de crisis te doorlopen binnen een korter tijdsbestek dan waarvan in de realiteit sprake zou zijn (compressed time), zal ook een tijdlijn gemaakt moeten worden die dit inzichtelijk maakt voor de deelnemers en oefenstaf. Een tijdlijn of gebeurtenissenlijst helpt een oefening gestructureerd te laten verlopen. Door voorafgaand aan een oefening de verschillende gebeurtenissen die plaatsvinden uit te schrijven en te koppelen aan een tijd wordt inzichtelijk op welk moment in de oefening een gebeurtenis moet worden gesimuleerd. Belangrijk is niet teveel gebeurtenissen direct na elkaar te laten plaatsvinden. Probeer je te verplaatsen in een reële gebeurtenis en het tijdpad dat daarbij hoort. Gebruik dit reële tijdpad als richtlijn voor de tijdlijn. De gebeurtenissenlijst is alleen bedoeld voor de oefenstaf, niet voor de oefendeelnemers.
Voorbeeld uitwerking

	Reële tijd
	Scenariotijd
	Gebeurtenis

	09:30
	-00:30
	Eerste berichten komen per sectie binnen 

	10:00-10:30
	00:00-00:30
	1e fase Dreiging

	10:45-11:15
	02:00-02:30
	2e fase Escalatie

	11:45-12:15
	04:00-04:30 
	3e fase De-escalatie en start Nazorgfase


9 Evaluatie

Evaluaties geven ideeën om nieuwe oefeningen en oefeningen met verbeterde doelstellingen op te zetten. Ook is evaluatie een hulpmiddel om oefenbeleid verder te ontwikkelen en daarmee een betere kwaliteit van de crisisbeheersing te bewerkstelligen. 

Geef aan op welke manier het evalueren direct na de oefening en achteraf plaatsvindt. Dit kan zijn mondeling, schriftelijk, met observatoren, zonder observatoren etc. Maak hierbij ook duidelijk dat het altijd de functionaris is die wordt beoordeeld en nooit de mens achter deze functionaris. Het gaat om de rol die iemand heeft en hoe hij deze rol uitvoert; feedback heeft dus nooit betrekking op de persoon zelf.

9.1 Evaluatievormen en opzet evaluatie

Het verdient aanbeveling om onmiddellijk na de oefening mondeling met de deelnemers terug te blikken en daarbij met name aan de orde te stellen of de oefening aan de verwachtingen heeft voldaan, wat men goed vond gaan en welke verbeterpunten de deelnemers zelf zien. Indien de oefening meerdere teams betreft is mondeling nabespreken per team wenselijk, met mogelijk afsluitend een plenaire nabespreking waarbij de voorzitters van beide teams hun ervaringen (met het andere team) uitwisselen. Veelgebruikte vormen van evaluatie zijn verder het invullen van een evaluatieformulier door de deelnemers zelf en het vastleggen van evaluaties in een verslag. 

9.1.1 Opzet evaluatie van de uitvoering

Probeer in eerste instantie de oefening slechts op hoofdlijnen door te nemen en de eerste gevoelens en opmerkingen te inventariseren. Het gaat hier vooral om hoe men de oefening ervaren heeft; er wordt nog niet gepraat over het al dan niet behaald hebben van de oefendoelstellingen. 

Hoe de feitelijke evaluatie eruit ziet is onder meer afhankelijk van de beschikbare tijd en hoeveel (externe) evaluatoren bij de oefening betrokken zijn. Als er op de dag van de oefening weinig tijd is voor een uitgebreide evaluatie, kan ervoor gekozen worden primair de (externe) hoofdevaluator zijn bevindingen direct na afloop van de oefening aan de betrokkenen te laten presenteren. De overige evaluatoren kunnen dan na afloop van de oefening samenkomen om het verloop van de oefening te bespreken en hun bevindingen op papier te zetten. Tijdens de evaluatie kunnen bijvoorbeeld de volgende punten aan bod komen:

· de trainingsperformance aan de hand van de door de evaluatoren gebruikte checklists;

· behoefte aan extra procedures, hulpmiddelen, etc;

· competenties, kennis en vaardigheden.

De deelnemers aan de oefening krijgen daarnaast een evaluatieformulier uitgereikt (zie bijlage 10.6) waarbij de gestelde vragen een herkenbare relatie naar de oefendoelstellingen moeten hebben. Deze formulieren, het liefst direct ingevuld en ingeleverd, dienen om een algemeen beeld te beschrijven t.b.v. de opdrachtgever. Indien geen tijd is deze formulieren in te vullen, bied dan duidelijk een termijn aan voor inlevering per post of per mail. 

9.1.2 Opzet evaluatie van de begeleiding

Teneinde niet alleen de kwaliteit/professionaliteit van de deelnemers aan de oefening, maar ook die van de voorbereidingsgroep en oefenleiding te verbeteren verdient het aanbeveling om in het evaluatieformulier ook vragen op te nemen die op hun werkzaamheden betrekking hebben.

9.1.3 Opzet evaluatie gekozen werkvorm

De voorbereidingsgroep heeft, op basis van het instapniveau van de deelnemers en de oefenfuncties gekozen voor een bepaalde werkvorm.

Belangrijk is om te evalueren of de deelnemers aan de oefening van mening zijn dat de gekozen werkvorm ook daadwerkelijk een juiste was.

9.2 Evaluatieverslag

Evaluaties dienen te worden vastgelegd in een verslag. De observatoren zullen gedurende de oefening de prestaties en handelingen van de deelnemers waarnemen en vastleggen op een observatieformulier (zie bijlage 10.5). Dit formulier vermeldt aandachtspunten voor de observatie welke zijn gebaseerd op de concrete doelstellingen van de oefening. Deze gegevens vormen input voor de uitgebreide evaluatie. De belangrijkste bevindingen en aanbevelingen worden tevens vastgelegd in het evaluatieverslag, dat onder de betrokkenen wordt verspreid. 

Naast de bevindingen van de observatoren krijgen ook de bevindingen van de deelnemers zelf en de uitkomsten van de mondelinge evaluatie een plaats in het evaluatieverslag. Het verdient aanbeveling om in het evaluatieverslag per concrete doelstelling of per onderwerp weer te geven wat de bevindingen, conclusies en aanbevelingen zijn en het verslag af te ronden met algemene conclusies en aanbevelingen. Als onderwerpen kunnen bijvoorbeeld gekozen worden: de organisatie in en rond het team, kennis van infectieziektebestrijding, procesmatig werken, functioneren als team, etc. In de algemene conclusies en aanbevelingen wordt vooral aangegeven of de doelstellingen aantoonbaar zijn gerealiseerd en zo ja, in welke mate. 

Indien de evaluatie van een oefening zich beperkt tot een mondelinge, er geen observatoren worden ingezet en geen evaluatieverslag wordt opgesteld, verdient het aanbeveling de mondelinge evaluatie af te sluiten met een actielijst. Op de actielijst worden de geconstateerde aandachtspunten en verbeterpunten genoemd en, zo mogelijk, wie wordt belast met de aanpak daarvan en het tijdstip waarop de uitwerking van deze punten geïmplementeerd dient te zijn. Deze actielijst wordt in het bijzijn van alle deelnemers overhandigd aan de eindverantwoordelijke van de deelnemersgroep. 

9.3 Geplande ‘follow up’ resultaten

Het beschrijven van de ‘follow up’ van de oefening heeft een belangrijke relatie naar het draagvlak voor volgende oefenactiviteiten en naar de inbedding van de resultaten van deze oefening in het oefenbeleid en de oefencyclus. Hier dient zo concreet mogelijk te worden aangegeven hoe de uitkomsten van de evaluatie van de oefening worden gebruikt voor het verbeteren van de eigen prestaties en wie daar verantwoordelijk voor is.

10 Bijlagen

10.1 Lijsten van deelnemers, oefenleiding en tegenspel 

	Organisatie
	Naam
	Regulier rol 
	Oefenrol
	Contact-

gegevens

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


10.2 Uitnodigingsbrief deelnemers inclusief programma

Een uitnodigingsbrief moet ruim (bijvoorbeeld 3 weken) voor de oefening verstuurd worden en kan zonodig 1 week van te voren herhaald worden per mail. In de uitnodigingsbrief aan alle deelnemers en begeleiders van deze oefening dienen de volgende onderwerpen te worden aangegeven:

· datum, tijdsbeslag en locatie van de oefening (adres en welke ruimte);
· in welk kader de oefening gehouden wordt; dit in relatie tot het Oefenjaarplan;
· indien het van groot belang is dat alle beoogde deelnemers aan de oefening ook daadwerkelijk aanwezig moeten zijn kan een motiverende tekst van een gezaghebbende benut worden om de noodzaak van deelname te onderstrepen;
· voor welk(e) team(s) en/of voor welke functies de oefening georganiseerd wordt;
· welke algemene doelstelling de oefening heeft meegekregen en wat men kan verwachten (type oefening, werkvorm en wijze van begeleiding);
· het oefenprogramma in grote lijnen;
· door wie de oefening voorbereid is en georganiseerd wordt en wie deze zal begeleiden, waarbij externe begeleiding aangekondigd moet worden;
· verwijzing naar een bijlage met een deelnemerslijst voor de oefening, waarbij naam, reguliere functie/organisatie en de functie die bekleed wordt in de oefening is weergegeven;
· onder dankzegging voor de deelname, tevens aangeven waar men, bij verhindering, de verhindering dan wel vervanging kan doorgeven.

10.3 Briefing van de oefening

Bij de briefing voorafgaand aan de oefening is het van belang om de deelnemers via een (korte) presentatie of uitleg enerzijds inzicht te geven in wat zij van de oefening mogen verwachten en anderzijds de deelnemers ook in een “oefensetting” te krijgen. 

10.4 Oefenberichten

De oefenberichten bestaan uit een uitgewerkte versie van de berichten of meldingen die zijn opgenomen in de tijdlijn (hoofdstuk 8). De oefenberichten bevatten de inhoudelijke details die noodzakelijk zijn voor een realistische oefening. Ook bevat het inhoudelijke informatie ten behoeve van het tegenspel. Onderstaand is een aantal voorbeeldoefenberichten opgenomen, die behoren bij de verschillende fasen die in het scenario worden doorlopen.

Herkenningsfase 

Oefenbericht

7 februari:

De afdeling Epidemiologie en Onderzoek (EPI) van het Centrum Infectieziektebestrijding (CIb) doet een telefonische melding over een onverwachte stijging van Salmonella Typhimurium ft 560. 

Opsporingsfase
Oefenbericht

7 februari:

Een onderzoeksmedewerker van EPI laat weten dat hij contact heeft opgenomen met VWA Oost, en dat de VWA op haar beurt contact heeft opgenomen met de supermarkt (Albert Heijn) om een trace-back te doen van het nasi- en bamivlees (varkensvlees) waar gelijktijdig dezelfde Salmonella Typhimurium ft 560 in gevonden is. De onderzoeksmedewerker geeft de GGD het advies om vragenlijsten af te nemen waarbij wordt gevraagd naar een aantal producten waar vlees in wordt verwerkt. De onderzoeksmedewerker stuurt ter inspiratie twee vragenlijsten die de EPI in het verleden gebruikt heeft. De eerste vragenlijst is een ‘speurlijst’. De tweede vragenlijst kan gebruikt worden bij een surveillance naar Salmonella en Campylobacter. 

Oefenbericht

9 februari:

De uitbraak wordt gesignaleerd in het signaleringsoverleg op het RIVM. Een epidemioloog signaleert dat er in de Salmonellasurveillance van het RIVM een onverwachte stijging van Salmonella Typhimurium ft 560 is waargenomen. In de maand januari zijn 25 isolaten voor typering naar het RIVM gezonden. Dit faagtype komt doorgaans zeer weinig voor in Nederland. De meeste patiënten komen uit Oost-Nederland. De GGD Regio Twente wordt op de hoogte gebracht van de bevindingen omdat dit de GGD is van de regio met de meeste patiënten. 

Oefenbericht:

10 februari:

Het isolaat van nasi- en bamivlees dat door de VWA was ingestuurd op 12 januari komt qua faagtypering overeen met 17 salmonellacases rondom Enschede. De VWA voert brontracering uit naar aanleiding van het positieve varkensvleesmonster, maar het vlees is niet eenduidig te traceren omdat de etiketgegevens van de verpakking onvolledig zijn overgenomen. 

10.5 Observatieformulier(en)

Toelichting op het observatieformulier 

Dit observatieformulier is een hulpmiddel voor de waarnemers/observatoren waarmee zij kunnen beoordelen of de deelnemers in staat zijn de aan de oefening gekoppelde doelstellingen te realiseren.

De waarnemer richt zijn aandacht voornamelijk op het teamfunctioneren en op het procesmatig werken, waarbij individuele prestatie van de deelnemers van ondergeschikt belang is.

Het formulier bestaat uit een aantal blokken waarin in de eerste kolom een oefendoelstelling wordt vermeld, in de tweede kolom een aantal activiteiten waar de waarnemer aandacht aan kan schenken, in de derde kolom de mogelijkheid om per onderdeel een score toe te kennen en ten slotte biedt de vierde kolom ruimte voor aantekeningen van de waarnemer.

Elk blok eindigt met een totaaloordeel van de waarnemer over alle onderdelen van het blok. Wanneer het scenario duidelijk is opgebouwd uit verschillende fasen, kan ervoor gekozen worden per fase een nieuw formulier te hanteren.

Hoe dient de score ingevuld te worden?

Voor elk onderdeel kan men een voldoende (V), ontwikkelpunt (O) of niet gedaan (N) scoren. 

Wanneer een bepaald onderdeel op goede wijze binnen het team wordt besproken en men op een goede procesmatige wijze tot afstemming en besluitvorming over dat onderdeel komt, scoort men een V. Hierbij gaat het er niet om of het besluit inhoudelijk ook goed is.

Wanneer een bepaald onderdeel niet wordt behandeld of men niet procesmatig werkt scoort men een O.

Wanneer een bepaald onderdeel helemaal niet in de oefening als aandachtspunt is behandeld scoort men een N.

Per onderdeel geeft u ten slotte uw eigen eindoordeel.

Wanneer een O of een N wordt gescoord dient de waarnemer hierover aantekeningen te maken in de vierde kolom.

Na afloop van de oefening werkt de waarnemer zijn aantekeningen verder uit in een observatieverslag en levert dit, bij voorkeur binnen 2 werkdagen na de oefening, in bij de functionaris die is belast met het opstellen van het evaluatieverslag.

Hieronder wordt een voorbeeld gegeven van hoe een observatieformulier eruit kan zien, waarbij de doelstelling en observatiecriteria zijn voorgedrukt.

	GGD
	

	Deelnemer
	

	Datum
	


Fase ..

	doelstelling
	observatiecriterium
	V/O/N
	aantekeningen

	Samenwerking tussen de verschillende betrokken partijen
	Andere partijen worden tijdig en in de juiste volgorde ingeschakeld. 
	
	

	
	Bij het opzetten van de samenwerking wordt gebruikgemaakt van de in de samenwerkingsprotocollen opgenomen afspraken.
	
	

	
	Iedereen krijgt voldoende ruimte voor inbreng eigen informatie en adviezen.
	
	

	
	De GGD-medewerkers zijn goed op de hoogte van eigen procedures en bevoegdheden.
	
	

	eindoordeel
	
	
	


10.6 Evaluatieformulier(en)

Het evaluatieformulier kent een soortgelijke opzet als het observatieformulier maar is bedoeld voor de oefendeelnemers.

Het bestaat uit dezelfde kolommen als het observatieformulier met de eerste kolom waarin een oefendoelstelling staat vermeld, in de tweede kolom een aantal activiteiten waar uw eigen oordeel over gevraagd wordt, in de derde kolom de mogelijkheid om per onderdeel aan uw oordeel een score toe te kennen en ten slotte de vierde kolom die ruimte biedt voor aantekeningen. Naast een eigen oordeel dat wordt gevraagd over uw eigen prestatie wordt u ook gevraagd een oordeel te geven over de oefenorganisatie.

Het is de bedoeling dat u bij het invullen van dit formulier terugblikt op de gehele oefening. 

Hoe dient de score ingevuld te worden?

Voor elk onderdeel kan men een voldoende (V), ontwikkelpunt (O) of niet gedaan (N) scoren. 

Wanneer u bij een bepaald onderdeel van mening bent dat u over voldoende kennis en inzicht op dat gebied beschikte scoort u een V. 

Wanneer u bij een bepaald onderdeel van mening bent dat u wel enige kennis en inzicht had, maar dat deze niet volledig was of u zich op dat gebied enigszins onzeker voelde scoort u een O.

Wanneer u bij een bepaald onderdeel helemaal geen kennis of inzicht had, of daar niet aan heeft gedacht tijdens de oefening scoort u een N.

Wanneer een O of een N wordt gescoord dient u hierover aantekeningen te maken in de vierde kolom.

U krijgt dit formulier uitgereikt met het verzoek dit in te vullen en, binnen 2 dagen na de oefening, in te leveren bij …………………. 

	GGD
	

	Deelnemer
	

	Datum
	


	Inhoudelijke doelstelling
	Gewenste 

prestatie
	V/O/N
	aantekeningen

	Samenwerking tussen de verschillende betrokken partijen
	Ik heb ertoe bijgedragen dat andere partijen tijdig en in de juiste volgorde werden ingeschakeld.
	
	

	
	Bij het opzetten van de samenwerking heb ik gebruikgemaakt van de in de samenwerkingsprotocollen opgenomen afspraken.
	
	

	
	Ik kreeg voldoende ruimte voor inbreng van eigen informatie en adviezen.
	
	

	
	Ik ben goed op de hoogte van eigen procedures en bevoegdheden.
	
	

	
	
	
	


	Doelstelling
	onderdeel
	J/N
	Aanbeveling

	Oefendoelstellingen


	De gekozen oefendoelstellingen sloten goed aan bij de behoefte van de GGD-organisatie.
	
	

	Oefenorganisatie


	De oefenorganisatie heeft de oefening adequaat en tijdig voorbereid en toegelicht.
	
	

	Oefenvorm


	De gekozen oefenvorm sloot goed aan bij het oefendoel.
	
	

	
	De oefenvorm werd duidelijk toegelicht door de oefenleiding.
	
	

	
	Het gekozen scenario was passend bij de oefendoelstellingen.
	
	

	
	Het gekozen scenario was voldoende realistisch. 
	
	

	
	Het tegenspel was voldoende realistisch om de oefening een realistisch karakter te geven.
	
	

	Oefenleiding
	De oefenleiding heeft mij voldoende ruimte geboden om vragen ter verduidelijking te stellen.
	
	

	
	De oefenleiding heeft, door middel van vertraging of versnelling in de berichtgeving, goed ingespeeld op de voortgang in de oefening.
	
	

	
	De oefenleiding heeft interventies in de oefening zodanig gepland dat het verloop van de oefening hierdoor niet verstoord werd.
	
	

	
	De oefenleiding heeft tijdens de mondelinge evaluatie goed ingezoomd op de oefendoelstellingen.
	
	

	
	De gekozen werkvorm heeft mij goed geholpen om verbeterpunten in mijn kennis en mijn functioneren binnen het proces te laten ontdekken.
	
	

	Evaluatie
	De evaluatievorm was passend voor de oefening.
	
	


Overige opmerkingen:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

10.7 Overige te gebruiken documenten 

· Model crisisbesluitvorming

· Vergaderagenda en -klok

· Besluiten- en/of actielijsten

· Functiekaarten

· (eventueel) Competentiebeschrijvingen van de betrokken oefendeelnemers
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