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Aan de slag met het format 
Succesvolle interventies verdienen navolging. Handboeken maken interventies toepasbaar voor collega’s. Het werken aan een handboek helpt je ook de kwaliteit van je interventie verder te verbeteren: wat is nu eigenlijk precies het doel, de doelgroep en wat doe je wanneer om dit doel te bereiken? Verder dragen handboeken bij aan verantwoording van het werk. Maar hoe schrijf je nu een goed handboek?
Het format op de hierna volgende pagina’s laat zien welke onderdelen voor een handboek van belang zijn. We lichten elk onderdeel kort toe. Aan de hand van vragen zetten we je over je eigen interventie aan het denken. Dit format is opgemaakt in Word zodat je rechtstreeks in dit document aan de slag kunt met je eigen handboek. 

Ter inspiratie of als invuloefening

Schrijvers die weinig tijd hebben of behoefte aan structuur, kunnen het format als een invuloefening zien. Als je je eigen creativiteit kwijt wilt, kun je het format ter inspiratie gebruiken. Voor een goed eindresultaat is het wel van belang dat je de diverse onderdelen zoveel mogelijk aan de orde laat komen. Je kunt echter eigen keuzes maken in de volgorde van de hoofdstukken en paragrafen, eventueel nog onderdelen toevoegen en pakkende titels verzinnen. Ook kun je ervoor kiezen om de praktijkervaringen als een ‘binnenkomertje’ te gebruiken of verspreid door het hele document praktijkvoorbeelden ter illustratie te plaatsen. 

Format als groeimodel

Voor alle gebruikers geldt: pas het format flexibel toe. De items uit hoofdstuk 1 en 2 zijn voor iedereen van belang. Voor de items uit hoofdstuk 3 en 4 zal niet iedereen direct voldoende materiaal voorhanden hebben. Zie het format als een groeimodel. Een handboek kan in een later stadium ook nog verder verbeterd en verrijkt worden. Wel is het dan verstandig om een werkplan te maken voor het doorontwikkelen van de interventie. De toepassing blijft dan steeds hand in hand gaan met kwaliteitsverbetering. Laat je via de databanken (zie pagina 4) inspireren door interventies die collega-instellingen in jouw werkveld hebben ontwikkeld.
Schrijfwijzer
Heb je behoefte aan meer achtergrondinformatie over het schrijven van een handboek, raadpleeg dan de publicatie Hoe schrijf ik een handboek? Een schrijfwijzer om succesvolle interventies schriftelijke overdraagbaar te maken. Deze is gratis downloadbaar of te bestellen via www.movisie.nl/publicaties. Bij lastige onderdelen van het format helpen oefeningen of voorbeelden uit deze schrijfwijzer je op weg. Ook geeft de schrijfwijzer informatie die je helpt vooraf een aantal belangrijke keuzes te maken die de basis vormen voor je handboek en het goed organiseren van het schrijfproces. Is je handboek af? De schrijfwijzer geeft tips voor het verspreiden, implementeren en de kwaliteitsbewaking van je interventie. 
Samenwerkingsverband Effectieve interventies

Dit format en de schrijfwijzer zijn publicaties van het samenwerkingsverband Effectieve interventies. Hierin zijn diverse organisaties vertegenwoordigd (zie colofon) die beter zicht willen krijgen op de effectiviteit van interventies die in de eigen sector toegepast worden. Kennisdeling en kwaliteitsverbetering staan centraal. Een handboek is daarbij een belangrijke eerste stap. 

Succes met het schrijven van je eigen handboek!

Een format voor het schrijven van je eigen handboek
Titelpagina 
Vanzelfsprekend begint je handboek met de titelpagina. Zorg voor een aansprekende titel die de inhoud dekt.
Colofon

Vermeld in een colofon de gegevens over je eigen organisatie en de contactpersoon voor het handboek. Je kunt er ook voor kiezen deze gegevens op de achterkant van je publicatie plaatsen. Denk verder aan de copyrightgegevens ©, het ISBN nummer en de gegevens van diegenen die de eindredactie, illustraties, vormgeving en productie hebben verzorgd.
Voorwoord 

Laat iemand die jouw interventie een warm hart toedraagt een voorwoord schrijven. Dit kan bijvoorbeeld een uitvoerder of een ontvanger (iemand van de doelgroep) van de interventie zijn. Grote kans juist dat zo’n voorwoord de lezer van je handboek inspireert om ook met de interventie aan de slag te gaan.
Inhoudsopgave

Bij dit format bestaat de inhoudsopgave uit de volgende items. Als je wijzigingen doorvoert in de structuur of titels van jouw handboek, dan pas je deze inhoudsopgave uiteraard aan. Denk daarbij aan de mogelijkheid van het automatisch genereren en bijwerken van de inhoudsopgave.
Inleiding
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Inleiding
De inleiding is de smaakmaker die de lezer moet enthousiasmeren voor de interventie. Het is leuk als je hier een anekdote in verwerkt.
	In de inleiding kun je aandacht besteden aan de volgende onderwerpen.
· Vat kort samen wat de interventie inhoudt.

· Leg uit waarom toepassing van de interventie belangrijk is. 

· Beschrijf de aanleiding om de interventie te ontwikkelen.
· Geef eventueel een pakkend praktijkvoorbeeld of persoonlijk voorbeeld.
· Licht de naam van de interventie toe.
· Geef aan voor wie het handboek geschreven is en hoe je met het handboek werkt.
· Woord van dank.



1. De interventie in vogelvlucht
1.1 Waarom met deze interventie aan de slag: resultaten

Je hebt er in je inleiding al kort aandacht aan besteed, maar de lezer wil natuurlijk als eerste weten waarom hij met jouw interventie aan de slag zou gaan. Denk daarbij ook aan de informatie die beslissers (directie, managers, opdrachtgevers) nodig hebben om toestemming te geven voor het werken met de interventie.
	Geef aan waarom de lezer met jouw interventie aan de slag moet gaan.
· Wat maakt de interventie bijzonder of anders dan andere interventies?

· Wat maakt de interventie zo goed bruikbaar?

· Welke resultaten worden met deze interventie geboekt?




1.2 De aanleiding: probleem- of vraagstelling
In de probleem- of vraagstelling geef je aan waar de interventie zich op richt. Veel interventies proberen een probleem op te lossen, te verminderen of te voorkomen. Andere interventies richten zich op het verbeteren van een bestaande situatie, zonder dat er direct sprake is van een probleem of een risico op het ontstaan hiervan. 

Wanneer de interventie zich richt op de oplossing van een probleem, omschrijf je dit probleem in het handboek. Je beschrijft de aard en de ernst van het probleem, maar ook de oorzaken en de gevolgen ervan. Wanneer de interventie zich richt op het verbeteren van een situatie, omschrijf je de huidige situatie in het handboek. Je geeft aan hoe deze situatie ontstaan is en waarom het belangrijk is om deze te verbeteren.

	Omschrijf het probleem of risico dat met deze interventie wordt aangepakt.
· Wat is de aard van het probleem?

· Wat is de ernst van het probleem (omvang en spreiding)?

· Wat zijn de (directe en indirecte) oorzaken van het probleem?

· Wat zijn de mogelijke gevolgen van het probleem?

Of omschrijf de situatieverbetering waar de interventie zich op richt.
· Hoe is de huidige situatie?

· Hoe is de huidige situatie ontstaan?

· Waarom is het belangrijk deze te verbeteren?




1.3 Wat wil je bereiken: doel

Je doel is de gewenste eindsituatie die je wilt bereiken. Een goede doelstelling geeft richting aan de aanpak van de interventie en stuurt het gedrag van de uitvoerders. Een goede doelstelling helpt ook om achteraf vast te stellen of je interventie het gewenste resultaat heeft gehad. 
Een goede doelstelling is belangrijk en zinvol. Er gaat een ambitie achter schuil en dat inspireert. Voor het formuleren van een goede doelstelling is het belangrijk diverse stakeholders te betrekken, zoals collega-uitvoerders, de opdrachtgever (bijvoorbeeld de gemeente) en de doelgroep zelf.
Vaak worden doelen erg algemeen geformuleerd. We noemen dit ook wel ER-doelen. Dit zijn na te streven doelen als betER, betrokkenER, actievER, leefbaardER, gezondER. Een ER-doel verwoordt vaak een droom en is daarmee geschikt om andere mensen te enthousiasmeren en mee te krijgen. Om daadwerkelijk verbeteringen door te voeren moet je ER-doelen vertalen naar concrete doelen, zodat iedereen weet wat er van hem of haar verwacht wordt. Dan kun je achteraf ook vaststellen of je het doel daadwerkelijk gerealiseerd hebt. 

Het is goed om in het handboek een onderscheid te maken tussen een hoofddoel en subdoelen. Je vertaalt het hoofddoel in concrete subdoelen die elk bijdragen aan het bereiken van het hoofddoel. Subdoelen zijn soms ook voorwaardelijke doelen: een kleiner doel dat eerst bereikt moeten worden om een ander subdoel en/of het hoofddoel te kunnen bereiken. 
	Beschrijf de doelen van de interventie en licht deze toe.
· Wat is het hoofddoel van de interventie?
· Wat zijn de meer concrete subdoelen van de interventie?
· Wat zijn de verwachte resultaten?
Licht kort toe waarom je voor bepaalde (sub)doelen gekozen hebt.



Formuleer de doelen zoveel mogelijk SMART (deze term is in veel literatuur terug te vinden en wordt toegeschreven aan Bill Reddin 1930-1999). SMART doelen geven heel precies aan wanneer je wat wilt bereiken. Ze sturen daardoor het gedrag van de uitvoerders die met de interventie gaan werken. Door een doelstelling SMART te formuleren, vergroot je de kans dat het doel bereikt wordt. SMART-doelen zijn:

· Specifiek: het doel is duidelijk en concreet: wat, wie, waar, wanneer?

· Meetbaar: je kunt nagaan in welke mate het doel bereikt is

· Acceptabel: er is draagvlak voor het doel

· Realistisch: het doel is haalbaar

· Tijdgebonden: het is duidelijk wanneer het doel is bereikt.
1.4 Voor wie: doelgroep

Een interventie is meestal voor een specifieke doelgroep ontwikkeld. De aanpak sluit aan bij de kenmerken van deze doelgroep. De interventie is daardoor niet zonder meer geschikt voor andere doelgroepen. Het is dus belangrijk om in het handboek heel helder te maken voor welke doelgroep jouw interventie bedoeld is. De lezer kan dan bepalen of de interventie past bij de doelgroepen die zijn of haar organisatie bedient. Enerzijds beschrijf je daartoe duidelijk de relevante demografische en persoonsgebonden kenmerken van de doelgroep, zoals leeftijd, geslacht, sociaaleconomische achtergrond, etnische of religieuze achtergrond, et cetera. Anderzijds ga je in op de relevante kenmerken van de bestaande situatie of het probleem van de doelgroep.

Leg uit waarom je juist deze doelgroep wilt betrekken bij of bereiken met je interventie. Maak ook duidelijk op welke wijze in de interventie eventueel rekening gehouden is met diversiteit binnen de doelgroep. Besteed ten slotte aandacht aan de werving van de doelgroep: hoe bereik je de doelgroep en welke indicaties en contra-indicaties zijn er? Indicaties zijn aanwijzingen dat iemand tot de doelgroep behoort. Contra-indicaties zijn aanwijzingen op grond waarvan je bepaalt dat iemand niet tot de doelgroep hoort. Let op: wanneer de werving expliciet deel uitmaakt van de aanpak (2.1), dan beschrijf je het daar.

	Beschrijf de doelgroep en licht de gekozen doelgroep toe.
· Wat zijn relevante demografische en persoonsgebonden kenmerken (bijvoorbeeld leeftijd, geslacht, sociaaleconomische status, etnische/culturele/religieuze achtergrond, burgerlijke staat, woonsituatie, geografische locatie, motivatie, mogelijkheden, toegankelijkheid)?

· Wat zijn relevante kenmerken van de bestaande situatie of het probleem van de doelgroep?

· Hoe wordt de doelgroep geselecteerd? Geef aan of hier instrumenten voor zijn ontwikkeld en neem deze indien mogelijk op in de bijlage.
· Zijn er indicaties en contra-indicaties en hoe stel je vast of de doelgroep hieraan voldoet?

· Wordt er in de interventie ook rekening gehouden met diversiteit binnen de doelgroep en zo ja op welke wijze (bijvoorbeeld etnische groepen, man/vrouw, leeftijd: jongeren/ouderen, sociaaleconomische achtergrond: laag/hoog opgeleid of laag/hoog inkomen)?
· Zijn er eventuele intermediaire doelgroepen (via welke de uiteindelijke doelgroep bereikt wordt, bijvoorbeeld ouders als intermediaire doelgroep voor kinderen)?
Licht kort toe waarom voor een bepaalde doelgroep gekozen is.



1.5 Door wie: uitvoering en beleid

De lezer wil kunnen bepalen of de interventie voor hemzelf of de eigen organisatie geschikt is om toe te passen. Daarvoor is het relevant om te weten welk type instellingen, met welk type doelgroepen en welk type uitvoerders, doorgaans met de interventie werken. Dit helpt de potentiële gebruiker ook om vast te stellen met welke organisaties ze eventueel kunnen samenwerken. 

Daarnaast is het goed om in het handboek aan te geven binnen welk type beleid de interventie past. Dit ondersteunt de introductie van de interventie binnen een organisatie. De uitvoerder of beleidsmaker kan dan aangeven hoe het past binnen het eigen instellingsbeleid. Ook voor de externe verantwoording richting opdrachtgevers is het belangrijk om te kunnen aangeven bij welk gemeente- of overheidsbeleid de interventie aansluit. Dit is essentieel voor de kans op het verkrijgen of behouden van financiering. Voorbeelden van gemeente- of overheidsbeleid van waaruit veel interventies ontwikkeld zijn, zijn de Wet maatschappelijke ondersteuning, het Grootstedenbeleid, het beleidskader Sport, bewegen en onderwijs en de Gemeentelijke nota gezondheidsbeleid.
	Beschrijf de uitvoerende organisaties en licht toe waarom de interventie voor hen interessant is.
· Welk type instellingen kan met de interventie aan de slag?

· Welk type uitvoerders is hiervoor nodig?

· Binnen welk instellings-, gemeente- of overheidsbeleid past de interventie?
· Wat is relevante wet- en regelgeving?



2. De aanpak

2.1 De aanpak in concrete fasen of stappen 

Het grootste deel van het handboek bestaat uit een beschrijving van de aanpak. Het is van belang dat dit zo concreet gebeurt dat uitvoerders die nog niet bekend zijn met de interventie aan de hand van deze beschrijving er zo mee aan de slag kunnen. Hoe meer gesloten de interventie (zie paragraaf 1.2 van de digitale Schrijfwijzer), hoe concreter en gedetailleerder je de aanpak beschrijft. Bij meervoudige interventies of programma’s werk je van elk onderdeel de werkwijze zo concreet mogelijk uit en geef je ook de criteria aan die bepalen wanneer je met welke werkwijze aan de slag gaat. 
Ga eerst na hoe je de aanpak kunt faseren en werk vervolgens per fase een stappenplan uit. Geef daarbij systematisch per fase of stap het doel, de werkwijze en de gebruikelijke tijdsduur aan. Beschrijf daarbij de volgorde, opzet en inhoud van de activiteiten binnen een fase (zie voor meer informatie Foolen e.a., 2011). 

Kortom: het volstaat niet om aan te geven dat in de eerste fase een huisbezoek wordt uitgevoerd. Het is belangrijk om ook te beschrijven wat het doel van het huisbezoek is (denk aan voorlichting, signalering, diagnose of activering), wat de uitvoerder tijdens dat huisbezoek doet (welke informatie geeft hij, welke gegevens worden verzameld), hoe hij dat doet (welke hulpmiddelen of materialen gebruikt hij) en welke afspraken gemaakt worden (bijvoorbeeld over een vervolgtraject). 
Hierbij is het illustratief om met concrete voorbeelden aan te geven hoe de stappen in praktijk worden gebracht.

	Beschrijf de aanpak – liefst per fase - zo concreet en gedetailleerd mogelijk. 

· Welke activiteiten worden ondernomen?

· Wat is de volgorde van de activiteiten?

· Hoe worden de activiteiten precies ingevuld of uitgevoerd?

· Wat is de gebruikelijke duur van de activiteiten?

· Wat is de gebruikelijke frequentie en intensiteit van de contacten tussen uitvoerder en cliënten/burgers?

· Wat is de locatie van uitvoering?

· Is er in de aanpak evaluatie met de doelgroep ingebouwd? 

· Zijn er instrumenten/(voorbeeld)materialen/protocollen ontwikkeld die ingezet kunnen worden? Neem deze indien mogelijk als bijlagen op en/of geef aan waar ze verkrijgbaar zijn.
Gebruik zelfgekozen subkopjes. Licht kort toe waarom je voor een bepaalde aanpak kiest. 



2.2 Benodigde competenties van de uitvoerder
Om als professional, actief burger of vrijwilliger de interventie te kunnen toepassen, heb je vaak specifieke competenties nodig. Voor de lezer en gebruiker van de interventie is het handig als je deze inzichtelijk maakt. Bij professionals is soms ook een bepaalde opleiding met bijbehorende algemene beroepscompetenties nodig (zie ook Van Dam en Vlaar, 2010). 
In het handboek besteed je daarom aandacht aan de benodigde beroepsopleiding en de specifieke competenties die de uitvoerder voor het toepassen van de interventie nodig heeft. Daarbij gaat het bijvoorbeeld om kennis van de doelgroep of ervaring met het toepassen van verschillende gesprekstechnieken. Bij sommige interventies zijn meerdere uitvoerders betrokken, met soms ieder een eigen functie (bijvoorbeeld een huisbezoeker en een coördinator). Beschrijf dan per functie de benodigde competenties. 
Besteed ook aandacht aan beschikbare bij- of nascholing om deze competenties te verwerven, te onderhouden of verder te ontwikkelen. Het is ook mogelijk trainingsmateriaal beschikbaar te stellen, zodat de organisatie zelf een interne training kan verzorgen. Bij sommige interventies is de toepassing zo veeleisend voor de uitvoerder, dat het raadzaam is werkbegeleiding, supervisie of intervisie te adviseren. Geef dan aan welke specifieke aandachtpunten hierbij aan bod moeten komen. Ook kun je informatie geven over geschikte werkvormen.
	Geef aan welke competenties de uitvoerders die met de interventie gaan werken nodig hebben.
· Welke beroepsopleiding hebben de uitvoerders nodig om met de interventie te werken?

· Welke specifieke kennis, vaardigheden, persoonskenmerken en houding hebben mensen nodig?

· Bestaat er ook bij- of nascholing of een training voor deze interventie en zo ja, waar kunnen geïnteresseerden daarvoor terecht?

· Is supervisie, intervisie of werkbegeleiding gewenst en gelden daarvoor specifieke aandachtspunten?




2.3 Randvoorwaarden voor toepassing
Omdat je zelf ervaring hebt met het toepassen van de interventie, weet je ook welke randvoorwaarden nodig zijn voor een succesvolle toepassing. Deel je ervaringen met de lezer, zodat andere uitvoerders jouw valkuilen kunnen vermijden. Denk bijvoorbeeld aan het benodigde draagvlak binnen de organisatie, de rol van het management, samenwerking met andere organisaties, eisen aan de ruimte of huisvesting, eisen aan kwaliteitsbewaking. Welke randvoorwaarden relevant zijn, verschilt sterk per interventie.
	Beschrijf welke randvoorwaarden belangrijk zijn om met de interventie aan de slag te gaan.
· Wat zijn de organisatorische randvoorwaarden?

· Zijn er eisen ten aanzien van de kwaliteitsbewaking?

· Heeft de instelling een licentie nodig om met de interventie aan de slag te mogen en hoe verkrijg je die?




2.4 De centen: begroting

Een organisatie die met een nieuwe interventie aan de slag gaat, wil graag weten met welke kosten zij rekening moet houden. Op basis van de eigen ervaringen is het vaak goed mogelijk hier in het handboek een indicatie van te geven. Geef daarbij wel het jaar van het prijspeil aan. Als het niet mogelijk is een indicatie van de kosten te geven, geef dan ten minste aan wat de belangrijkste kostenposten zijn. In de beginfase brengen de introductie en implementatie van de interventie in de organisatie ook kosten met zich mee. Besteed daar aandacht aan! 

	Geef indien bekend de kosten (inclusief jaar van het prijspeil) voor toepassing van de interventie of geef aan met welke kostenposten rekening gehouden moet worden, bijvoorbeeld:

· menskracht (salariskosten of ureninzet)

· materialen (aanschaf- en/of kopieerkosten)

· locatiekosten (incidentele huur of vaste locatie nodig?)

· licentiekosten

· kosten voor trainingen

· kosten voor kwaliteitsbewaking

Denk ook aan de kosten voor de introductie en implementatie van de interventie in de organisatie in de beginfase. 




3. Onderbouwing van de interventie
Interventies kunnen vanuit de praktijk of vanuit theorieën ontwikkeld zijn (zie paragraaf 1.5 van de digitale Schrijfwijzer). Ook interventies die in de praktijk zijn ontwikkeld, verrijk en verbeter je door gebruik te maken van bestaande vakkennis of wetenschappelijke inzichten. Dit doe je door aan te geven welke achtergrondinformatie relevant is om met jouw interventie aan de slag te gaan en vanuit welke visie er gewerkt wordt. Verantwoord ook waarom de interventie werkt zoals die werkt en welke werkzame elementen essentieel zijn voor een goede toepassing van de interventie. 
Een goede bronverwijzing is belangrijk: geef bij onderstaande onderdelen steeds aan van welke literatuur je gebruik hebt gemaakt. Die literatuur neem je op in de literatuurlijst.
Bij sommige interventies kunnen de onderdelen 3.1, 3.2 en 3.3 sterk met elkaar verweven zijn. Voorkom dan herhaling en deel je tekst naar eigen inzicht in. 

3.1 Wat moet je weten: achtergrondinformatie

De uitvoerder kan alleen goed met de interventie aan de slag wanneer hij over voldoende achtergrondinformatie beschikt. Hoe complexer het vraagstuk, hoe meer achtergrondinformatie nodig is. In elk geval moeten centrale begrippen binnen de interventie helder gedefinieerd worden. 

	Geef extra achtergrondinformatie over bijvoorbeeld:

· het thema of vraagstuk 

· de doelgroep

· de opvattingen, normen en waarden die in de doelgroep leven

· enzovoort.

Per interventie zullen de items die om nadere achtergrondinformatie vragen sterk verschillen. 

Verwijs naar literatuur, websites of organisaties voor meer en actuele achtergrondinformatie.




3.2 De visie achter de interventie
Een probleem of vraagstuk kan op verschillende wijze aangepakt worden. De keuze voor een aanpak hangt af van de visie van waaruit de interventie ontwikkeld is. Met visie bedoelen we de wijze waarop je kijkt naar bijvoorbeeld het op te lossen probleem, naar de betrokken doelgroep of de wijze waarop een uitvoerder intervenieert. Een visie geeft richting. Je kunt de interventie bijvoorbeeld baseren op een proactieve houding van de uitvoerder (eropaf) of op een meer terughoudende en faciliterende rol. De cliënt kan gezien worden als hulpbehoevend of als een actieve burger die zelf de regie over zijn problemen moet houden en leert vertrouwen op de eigen kracht. Je kunt werken vanuit een individuele aanpak of juist vanuit een groepsaanpak.
Geef in je handboek duidelijk aan vanuit welke visie de interventie werkt en waarom. In deze visie ligt namelijk vaak de kracht van de interventie. Als een uitvoerder die met de interventie aan de slag gaat alleen de opeenvolgende stappen van de interventie uitvoert, maar niet op de hoogte is van de visie achter de interventie, dan mist de aanpak al gauw zijn ziel. Ook draagt dit het risico in zich dat een interventie wordt aangepast op een wijze die indruist tegen de achterliggende visie. Onder de naam van jouw interventie kunnen dan praktijken ontstaan die niet meer stroken met het oorspronkelijke gedachtegoed. 

De visie van waaruit je werkt kan door jezelf ontwikkeld zijn op basis van eigen ervaringen. Je kunt je ook baseren op bestaande inzichten van anderen. In sommige sectoren, zoals de gezondheids-bevordering en ziektepreventie, wordt veel minder vanuit een eigen visie gewerkt. Daar is veelal de brede definitie van gezondheid zoals de WHO die hanteert leidend. In dat geval is het minder zinvol om expliciet aandacht te besteden aan de visie van waaruit je werkt. De vraag vanuit welke theorie en technieken je werkt en waarom is dan wel relevant. Daar gaat de volgende paragraaf over.
	Geef weer van welke uitgangspunten of visie de interventie uitgaat, bijvoorbeeld ten aanzien van:

· de cliënt/burger 

· de werkhouding van de uitvoerder
· de omgeving van de cliënt/burger

· individuele of groepsbenadering
· probleemgericht of focus op mogelijkheden

· eropaf of vrijwillige aanmelding en medewerking

· enzovoort.
Let op: dit is geen vast rijtje items waar je standaard aandacht aan moet besteden! Per interventie kunnen de items waarop een specifieke visie of uitgangspunten zijn geformuleerd sterk verschillen. 




3.3 Verantwoording: wat werkt en waarom werkt het?
De lezer die overweegt om met de interventie aan de slag te gaan, wil weten waarom het aannemelijk is dat de interventie werkt. Hij wil zijn doelgroep zo goed mogelijk helpen. Ook kan hij dan beter verantwoorden richting opdrachtgever en de cliënt of burger waarom hij deze interventie aanbiedt.
Besteed daarom aandacht aan hoe de analyse van het probleem of het vraagstuk, het doel, de doelgroep en de aanpak op elkaar aansluiten. Op welke beïnvloedbare factoren richt de interventie zich (bijvoorbeeld de draagkracht van mantelzorgers van dementerende ouderen)? Hoe wordt rekening gehouden met niet-beïnvloedbare factoren (bijvoorbeeld het voortschrijdend dementieproces)? Hoe wordt de werking van verzachtende of beschermende factoren vergroot (bijvoorbeeld het activeren van een groter sociaal netwerk rondom de dementerende oudere)? Probeer duidelijk te maken dat het doel inderdaad met de gekozen aanpak bereikt wordt. Laat ook zien dat de gekozen doelgroep aansluit bij de analyse van het probleem of het vraagstuk. 
Door hierbij gebruik te maken van bestaande (wetenschappelijke) kennis krijgt de interventie een degelijke theoretische onderbouwing en wordt het aannemelijker dat deze inderdaad effectief is. De verantwoording is dus zoveel mogelijk gebaseerd op feiten.
Het is goed om helder en puntsgewijs samen te vatten wat de werkzame elementen van je interventie zijn. De werkzame elementen zijn de bouwstenen van de interventie die ervoor zorgen dat ze werkt. Deze elementen mogen bij een eventuele aanpassing van de interventie niet ontbreken. 
	Onderbouw met een redenering, visie, theorie of onderzoeksliteratuur de antwoorden op de volgende vragen:
· Op welke beïnvloedbare factoren richt de interventie zich?
· Hoe wordt rekening gehouden met niet-beïnvloedbare factoren?
· Hoe wordt de werking van verzachtende of beschermende factoren vergroot?
· Sluit de gekozen doelgroep aan bij de analyse van het probleem of het vraagstuk? 

· Wordt het doel inderdaad met de gekozen aanpak bereikt?
· Wat zijn de werkzame factoren die bij eventuele aanpassing van de interventie niet mogen ontbreken?



4. Praktijkervaringen

Je kunt je handboek illustreren met enkele praktijkvoorbeelden. De interventie gaat daardoor meer leven voor de lezer. Het werkt ook goed als je enkele uitvoerders en burgers/cliënten ‘aan het woord laat’. Het is niet de bedoeling dat je een volledig evaluatieonderzoek in het handboek opneemt, je kunt daar beter aparte verslagen van maken (meer informatie over evaluatieonderzoeken vind je in 3.3 van de digitale Schrijfwijzer). 

4.1 Een praktijkvoorbeeld

Aan de hand van een praktijkvoorbeeld kun je laten zien hoe de interventie in een specifiek geval of specifieke situatie in praktijk gebracht wordt en wat dat opgeleverd heeft. Daardoor krijgt de lezer een concreet beeld van hoe het in de praktijk werkt. Je kunt collega’s die met de interventie gewerkt hebben om zo’n praktijkvoorbeeld vragen. Het is echter best lastig om achteraf een praktijkvoorbeeld te reconstrueren. De beste praktijkvoorbeelden komen meestal uit evaluatieonderzoeken met casusbeschrijvingen. Laat je een evaluatieonderzoek naar je interventie doen, vraag daar dan naar!
	Illustreer aan de hand van één of twee casestudies: 

· hoe de situatie was voordat de interventie toegepast werd

· op welke manier de interventie in dit geval/deze situatie is toegepast

· wat er gebeurde tijdens de toepassing van de interventie
· wat de resultaten waren van de toepassing van de interventie.



4.2 De uitvoerder over de interventie
Je kunt het handboek verrijken met citaten van de uitvoerders van de interventie. Hiervoor kun je collega’s die met de interventie gewerkt hebben interviewen of gebruik maken van citaten uit evaluatieonderzoek.

Het hoeft niet allemaal alleen maar positief te zijn. Je geeft een eerlijk beeld van het werken met de interventie in de praktijk wanneer je ook ruimte geeft aan valkuilen, tegenvallers en frustraties. Dat geeft de lezer de kans om daartegen zijn voorzorgsmaatregelen te treffen.

	Illustreer aan de hand van enkele citaten de ervaringen van uitvoerders met de interventie, bijvoorbeeld over:

· de resultaten die de uitvoerder met de interventie heeft geboekt
· de praktische toepasbaarheid van de interventie
· het bereik van de doelgroep met de interventie
· valkuilen, onvoorziene omstandigheden of neveneffecten

· cruciale succesfactoren

· eventuele andere aspecten van uitvoering. 




4.3 De burger/cliënt over de interventie
Je maakt je handboek nog sterker door ook cliënten/burgers aan het woord te laten. Wat heeft de interventie voor hen betekend? Hoe kijken zij terug op het proces? 

	Illustreer aan de hand van enkele citaten de ervaringen van de burger/cliënt met de interventie, bijvoorbeeld over:

· de resultaten die de burger/cliënt bereikt heeft met de interventie
· de ervaren voordelen van de interventie
· de ervaren nadelen van de interventie.



Literatuurlijst

Vermeld hier de literatuur waar in het handboek naar verwezen is en/of geef aanvullende leestips. Volg zowel voor de verwijzingen in de lopende tekst van het handboek als bij het opstellen van de literatuurlijst de APA-normen (American Psychological Association). Deze normen zijn op internet te vinden.
Adressen

Geef hier adressen van relevante organisaties voor de toepassing van de interventie (liefst met contactpersonen). Je kunt (in overleg) ook contactgegevens van organisaties die al met de interventie werken opnemen, zodat men daar terecht kan voor informatie over de opgedane ervaringen.

Bijlagen

Lever als bijlagen of op dvd bruikbare materialen, zoals:

· een informatiefolder

· een (concept)uitnodigingsbrief

· een intakeformulier

· een evaluatieformulier

· werkvormen

· werkbladen

· beeldmateriaal.
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