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Een ziekenhuis
moet wel veilig zijn

Bij Maastricht UMC+ werken

we veilig. Dat is het vertrekpunt,
want we werken voor patiénten,
kwetsbare mensen. Veiligheid
voor onze medewerkers - voor
onszelf dus - is eveneens van
groot belang.



De werkomgeving moet veilig zijn en
ontwikkelingskansen bieden, zodat
Maastricht UMC+ ook op lange termijn
een goede werkgever kan zijn. Veilig
werken gaat ook over de manier
waarop we met gevoelige informatie
omgaan, zowel op onze computers als
in onze werkruimtes. Veilig werken
betekent dat we aandacht hebben voor
wat er zich in en rondom het gebouw
afspeelt als je denkt aan facilitaire
zaken en gevaarlijke stoffen.



En tot slot betekent veilig werken

dat we de geld- en goederenstroom
bewaken. Kortom: een hele mond

vol over veiligheid. En veiligheid is
nooit af. Het heeft continu aandacht
nodig van ons allemaal om het veilig
te maken en te houden, of om het nég
veiliger te maken.



Een beetje veilig bestaat niet

Een beetje veilig werken bestaat niet.

En één veilige afdeling, of veilige
medewerker maakt nog geen veilig
ziekenhuis. Daar hebben we elke afdeling
en elke medewerker voor nodig. Wat kun
jij als medewerker doen? Het gaat er
allereerst om dat je de risicogebieden
kent, de regels kent en weet waar je de
relevante informatie kunt vinden.



Geen 'project’

Veilig werken is geen project bij
Maastricht UMC+, het is een ongoing
proces van je bewust zijn van risico’s en
actief werken aan het beperken van
deze risico’s. Als je er over nadenkt,
gaat het om heel gewone dingen, een
manier van werken die je vanzelf-
sprekend naleeft, omdat je nu eenmaal
in een organisatie werkt die alleen
succesvol opereert als we samen aan
veiligheid werken.



Het ligt in jouw hand

Weet je of jij veilig werkt? Ken je de
belangrijkste regels? Weet je waar je
de nodige informatie kunt vinden?

Als ziekenhuis willen we de stap maken
van ‘onbewust onveilig’ of ‘bewust
onveilig’ naar ‘bewust veilig’ en
uiteindelijk naar ‘onbewust veilig'.

Dat veilig werken een gewoonte is.
Vanzelf gaat. Daar draai je je hand niet
voor om. Highb!



Vijf risico-
gebieden,
vijf hoofdregels.

Vijf keer vijf
= veilig.
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Hoe gebruik je dit boekje?

Onder High5 vallen heel veel
onderwerpen, verspreid over de
genoemde vijf risicogebieden. Elk van de
gebieden heeft vijf hoofdregels die we in
dit boekje bundelen. Vandaar de titel. Vijf
keer vijf = veilig. In dit boekje vind je de
regel, een korte uitleg en de locatie waar
je verdere informatie vindt. Lees het goed
door. Zoek verder op een onderwerp dat
voor jou relevant is. En houd dit boekje bij
de hand. Of in je zak. Zodat je er elke dag
op terug kunt vallen.

Dit boekje is een korte versie van de basis voor
veiligheid. In onze ‘documentenbijbel' Odin,
vind je de meest actuele en uitgebreide versie.
Kijk bij Odin 004028, basisregels MUMC+.



Indeling in risicogebieden:

_l(\ Patiént,
Y pag.10t/m 21

Personeel,
Informatie en computer,
Gebouwen, facilitair, calamiteiten

en beveiliging,

Geld en goederen,
pag. 58 t/m 69

Register, pag. 70 t/m 75
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Patient

Wist je dat onduidelijke,
onvolledige of niet tijdige
informatieoverdracht ten
grondslag ligt aan de
meeste Irismeldingen?




Ik neem de
basishygiéneregels
in acht.

12




Wat betekent dat?

Bij Maastricht UMC+ gelden infectie-
preventieve regels. Deze regels hebben
o0.a. als doel: de overdracht van bacterién,
virussen en schimmels tussen patiénten
en medewerkers te voorkomen. Hiermee
wordt het ontstaan van ziekenhuis-
infecties geminimaliseerd.

Vindplaats

Odin 022208, Handhygiéne.
Odin 022210, Algemene hygiénische maatregelen.
Odin 000561, Kledingreglement tav dienstkleding.

Patiént, regel 1 13



Ik identificeer op
juiste wijze of er
sprake is van de
correcte patiént

en correcte patiént-
gegevens.




Wat betekent dat?

De patiéntenidentificatieprotocollen op
Odin geven de basiseisen aan voor een
correcte en veilige identificatie van een
patiént.

Vindplaats

Beleid; Odin 022265, Patiéntenidentificatie in het
MUMC+ (beleid).

Werkwijze: Odin 022272, correct identificeren van
patiént in het MUCM+.

Odin 022269, Veiligheidschecks in de
perioperatieve fase middels de safety checklist.

Patiént, regel 2 15



Ik zorg bij de over-
dracht van (informa-
tie over) patiénten
naar collega’s of ande-
re instellingen dat deze
conform de richtlijnen
wordt uitgevoerd.

16



Wat betekent dat?

Een ziekenhuis is een complexe omgeving
waarbinnen continue uitwisseling plaats-
vindt van informatie over patiénten. Van
cruciaal belang is dat deze overdracht altijd
correct plaatsvindt. Daarom is een
standaard werkwijze zo belangrijk, waar
iedereen zich aan houdt.

Vindplaats

Odin 041274, Overdracht van patiénteninformatie:
beleid (hoofddocument). Odin 041275, Overdracht van
patienteninformatie: uitvoering (annex) informatie
betreffende de standaard. Daarnaast zijn er verschil-
lende documenten op Odin waarin overdracht wordt
benoemd.

Patiént, regel 3 17



Ik ben bekwaam en
bevoegd voor alle
handelingen die ik
uitvoer en voor alle
(medische) hulp-
middelen die hierbij
worden ingezet.

18



Wat betekent dat?

ledere (zorg)professional dient altijd bekwaam
en bevoegd te zijn voor het uitvoeren van
voorbehouden en risicovolle handelingen en
het bedienen van medische apparatuur en/of
software. De verantwoordelijkheid voor het
(aantoonbaar) bekwaam en bevoegd zijn, ligt
bij de professional zelf. Het Maastricht UMC+
faciliteert de professional in het organiseren
van zijn/haar bekwaam- en bevoegdheid.

Vindplaats

Odin 031055 ,Voorbehouden (VH) en Risicovolle
handelingen (RVH). Odin 030004, BIG-RGS registratie.
Verder informatie op Kennisplein, Opleidingsportaal
(Kwaliteitspaspoort) en Jaargesprekken, te vinden op
Intranet MUMC+.

Patiént, regel 4 19



Ik ben mij bewust
van de risico’s in het
dagelijks werk en heb
daarbij oog voor de
veiligheid van mijzelf,
de patiént en mijn
collega’s.
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Wat betekent dat?

Het Maastricht UMC+ biedt zo veel
mogelijk middelen aan om de zorg-
processen zo veilig mogelijk te laten
verlopen. Jij als medewerker kan daarbij
helpen door risico’s bespreekbaar en
beheersbaar te maken.

Vindplaats

Verschillende documenten op Odin. Odin 031055,
voorbehouden en risicovolle handelingen. Odin 022305,
ARBO, Opleiding, bewustzijn en bekwaamheid.

Odin 000657, Iris; melden, afhandelen en rapporteren van
incidenten. Odin 004873, Veilig melden voor medewerker
van het MUMC. Odin 022355, Klokkenluidersregeling.
Odin 004307, werkwijze bij veiligheidsrondes.

Patiént, regel 5 21






Personeel

Wist je dat als jij het gevoel
hebt dat je niet correct
bejegend bent door collega’s
of patiénten, je dit als
incident kunt melden?




Ik gedraag mij
tegenover patiénten,
bezoekers en
collega’s volgens

de gedragsregels
klantgerichtheid.




Wat betekent dat?

Klantgerichtheid is een onderdeel van
onze missie; Gezond Leven.

Met heel ons hart: het leveren van

de best mogelijke zorg.

Vindplaats

Odin 004019, Klantgerichtheid in het azM,
Gedragsregels.
Odin 022374, Algemene azM gedragscode.

Personeel, regel 1 25



Ik ken het beleid van
Maastricht UMC+
wat betreft arbeids-
omstandigheden
(ARBO), ik weet de
ARBO-richtlijnen op
Odin te vinden en
handel er naar.
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Wat betekent dat?

Een ARBO-managementsysteem kan
worden gedefinieerd als het geheel

van structuren, middelen, processen

en procedures waarmee de organisatie
de risico’s op het gebied van veiligheid,
gezondheid en welzijn van medewerkers
kan beheersen en de prestaties kan
verbeteren.

Vindplaats

Odin 003410, verwijzingen naar alle

ARBO procedures/documenten, annex bij

Odin 000442, Werkboek Arbeidsomstandigheden
Standaard azM.

Personeel, regel 2 27



Ik meld alle onveilige
situaties bij en

met patiénten en
medewerkers in Iris.



Wat betekent dat?

Het Iris-systeem geldt voor incidenten bij
en met patiénten en medewerkers, maar
ook voor het melden van datalekken en
incidenten in openbare ruimtes. Deze
systematiek stelt ons in staat te leren
van incidenten en verbeteringen aan te
brengen.

Vindplaats

Odin 022258, Iris: Leren van incidenten.

Odin 000657, Melden, rapporteren, afhandelen
en leren van incidenten betreffende patiénten
medewerkerveiligheid via Iris.

Odin 004966, Melden en afhandelen van een
arbeidsongeval en bijna arbeidsongeval

Odin 022355, Klokkenluidersregeling.

Personeel, regel 3 29



Ik ben in bezit van
een geldige smartcard
en draag deze altijd
zichtbaar bij mij.




Wat betekent dat?

Door het zichtbaar dragen van mijn
smartcard en/of een naamplaatje
met MUMC+-logo identificeer ik mij
als medewerker van het MUMGC+
waardoor patiénten en collega’s er op
kunnen vertrouwen dat ik toegestaan,
geoorloofd aanwezig ben.

Vindplaats

Odin 022210, Algemene hygiénische voorzorgs-
maatregelen. Odin 000561, Kledingreglement
tav dienstkleding in het MUMC+. Kennisplein,
Het toepassen van hygiéneregels en kleding-
voorschriften. Odin 022374, Algemene azM
gedragscode. Verder informatie op Kennisplein
(Kwaliteitspaspoort, Veiligheid, Klantgerichtheid)

Personeel, regel 4 31



Ik houd me aan

de veiligheids-
voorschriften van
de werkplek waar ik
werkzaam ben.




Wat betekent dat?

Ik ben er zelf verantwoordelijk voor dat

ik op de hoogte ben van de regels van
mijn werkplek. Indien veiligheidsmiddelen
(kleding/bescherming) ter beschikking
worden gesteld ten behoeve van de
uitvoer van mijn functie, gebruik ik deze
en/of draag ik deze conform de voorschrif-
ten zoals bekend bij de leidinggevende.

Vindplaats

Meerdere protocollen op Odin en lokaal op je
afdeling/in je eigen RVE. Odin 005099,
Persoonlijke beschermmiddelen (PBM).

Odin 000561, Kledingreglement tav dienstkleding
in het MUMC+. Kennisplein, Het toepassen van
hygiéneregels en kledingvoorschriften.

Personeel, regel 5 33






Informatie
en computer

Wist je dat je collega

- net als jij- niet wil dat
zijn gegevens op straat
komen te liggen?




Ik ben bekend met de
Maastricht UMC+
richtlijnen over het
veilig en verantwoord
gebruik van de informa-
tievoorzieningen.




Wat betekent dat?

ledere werknemer van het Maastricht
UMG+ stelt zich op de hoogte van de
specifieke richtlijnen voor het omgaan
met Informatie en (medische) Informatie-
technologie. Hierbij kun je denken aan
goed gebruik van email en internet als ook
aan “hoe vraag ik ICT-middelen aan?”.

Vindplaats

Odin 003486, Reglement omgang met Informatie
en IT middelen bij MUMC+. Odin 022408,
Gedragscode gebruik internet en e-mail door azM
Medewerkers. Odin 004093, Wachtwoorden.

Odin 005414, Afvoeren van ICT-middelen en data-
dragers. Odin 003488, Internet Filtering. Kennisplein
-> Informatieveiligheid.

Informatie en computer, regel 1 37



Ik geef op mijn
computer niemand
onbedoeld en/of
ongewenst toegang
tot patiént-, mede-
werkers- of bedrijfs-
informatie.
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Wat betekent dat?

Wanneer ik mijn werkplek (korte tijd), verlaat,
blokkeer ik het gebruik ervan (Winstart+L). Ik
kijk alleen in de gegevens van de patiénten
(of medewerkers) waar ik een behandel-
relatie mee heb (ik zoek dus geen toegang tot
gegevens van bekenden of collega’s). Ik ben
bekend met de richtlijnen voor verantwoord
gebruik van mijn wachtwoord.

Vindplaats

Odin 003486, Reglement omgang met Informatie
en IT middelen bij MUMC+. Odin 000532, Privacy
Reglement met links naar documenten.

Odin 022408, Gedragscode gebruik e-mail en
internet. Odin 004093, Wachtwoorden.
Kennisplein -> Datalekken.

Informatie en computer, regel 2 39



Ik geef pas patiént

(of medewerkers-)
informatie uit handen
wanneer ik er zeker van
ben dat de ontvanger
er recht op heeft én

de overdracht veilig
plaatsvindt.

40



Wat betekent dat?

Ik stel met zekerheid vast dat de ontvanger
recht heeft op de informatie. Ik verstuur
patiént- en andere vertrouwelijke
informatie naar externen via beveiligde
e-mail of internet. (Mogelijke) datalekken
meld ik in Iris.

Vindplaats

Odin 003486, Reglement omgang met Informatie
en IT middelen bij MUMC+.

Odin 000532, Privacy Reglement met links naar
documenten. Odin 022408, Gedragscode gebruik
e-mail en internet. Odin 004486, Social Media.
Odin 004524, Beleidsstandpunt Verstrekking
vertrouwelijke gegevens.

Odin 041092, Werken met versleutelde e-mail.

Informatie en computer, regel 3 4



Ik behandel de
(medische) computer-
apparatuur en
informatie met zorg
opdat de apparatuur
correct blijft werken
en onveilige situaties
worden voorkomen.

42



Wat betekent dat?

Ik gebruik alleen Maastricht UMC+
apparatuur en software of bestanden op
het Maastricht UMC+-netwerk (geen eigen
laptops, usb-sticks etc.) en sleutel niet zelf
aan mijn computer. Ik regel de aanschaf,
installatie en afvoer van mijn computer en
randapparatuur via de MIT Klantenservice,
evenals de reparaties. Ik verwijder geen
identificatiekenmerken van de apparatuur.

Vindplaats

Odin 003486, Reglement omgang met Informatie
en IT middelen bij MUMC+. Odin 004091, Aanvragen
ICT-middelen. Odin 004093, Wachtwoorden.

Odin 005414, Afvoeren van ICT-middelen en data-
dragers.

Informatie en computer, regel 4 43



Ik gebruik de
computerapparatuur
waarvoor deze bedoeld
is en zet deze niet in

op ongewenste wijze
of zelfs voor illegale
praktijken.

44



Wat betekent dat?

Ik ben verantwoordelijk voor correct

en legaal gebruik van de aan mij
beschikbaar gestelde apparatuur en
programmatuur. Ik mag programma-
tuur niet kopiéren en/of aan derden ter
beschikking stellen. Zie ook vorige regels
en toelichtingen.

Vindplaats

Odin 003486, Reglement omgang met
Informatie en IT middelen bij MUMC+.

Odin 022374, Algemene azM gedragscode.
Odin 004091, Aanvragen ICT middelen.
Odin 004093, Wachtwoorden.

Odin 005414, Afvoeren van ICT-middelen en
datadragers.

Informatie en computer, regel 5 45






Gebouwen,
facilitair,
calamiteiten
en beveiliging

Wist je dat het Maastricht
UMC+ gecertificeerd is
volgens internationaal
erkende normen op het
gebied van voeding, milieu

en kwaliteit?
47



Ik bel 1000 bij onwel
worden patiént of
medewerker, brand,
agressie en verdachte
of onveilige situaties
en vermeld daarbij
altijd het juiste
ruimtenummer.

48



Wat betekent dat?

Alles over de calamiteitenorganisatie is
te vinden via Intranet -> Ondersteunende
diensten - Facilitair Bedrijf, Afdelingen,
Calamiteiten. Technische storingen

met een lage urgentie kunnen 24 uur

per dag worden gemeld via het Digitaal
Servicebureau. Storingen met een hogere
urgentie kunnen gemeld worden bij de
Meldkamer Techniek tel. 75505.

Vindplaats

Odin 000562, Bedrijfshulpverlening in het azM.
Odin 022374, alg. azM gedragscode. Intranet
Facilitair Bedrijf producten- en dienstencatalogus

Gebouwen, facilitair, calamiteiten
en beveiliging, regel 1 49



Ik ken het beleid ten
aanzien van hygiéne
en voedselveiligheid,
en weet de regels op
Odin te vinden en toe
te passen.




Wat betekent dat?

Op Odin zijn onder facilitair op
hoofdproces de richtlijnen/protocollen
terug te vinden.

Vindplaats

Odin 036414, Bewaren voeding in patiéntenkoelkast.
Odin 029178, Handboek Kwaliteit en
Voedselveiligheid.

Gebouwen, facilitair, calamiteiten
en beveiliging, regel 2 51



Ik ben bekend met het
interne calamiteiten
plan (ICP) en het zieken-
huis rampen opvangplan
(ZiROP) en ik volg de
bijbehorende Opleiden-
Trainen-Oefenen cycli
(OTO cycli ICP & ZiROP).
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Wat betekent dat?

lk weet het digitale ICP, ZIROP en de OTO cycli
te vinden en ik weet wat er van mij verwacht
wordt tijdens calamiteiten. Ik ken het ontrui-
mingsplan en de vluchtwegen in mijn directe
werkomgeving. [k weet hoe ik een melding
moet doen als ik een onveilige situatie waar-
neem. lk neem deel aan de verschillende oplei-
dingen, trainingen en oefeningen die hiervoor
worden aangeboden (OTO cycli ICP & ZiROP).

Vindplaats

http.//calamiteiten.mumc.nl/ en kies het gewenste
onderwerp. Odin 022374, alg. azM gedragscode.
Intranet -> Ondersteunende diensten ->

Facilitair Bedriff, Producten en Diensten

Gebouwen, facilitair, calamiteiten
en beveiliging, regel 3 53



Ik ben bekend met

de voorschriften voor
het afvoeren van afval
en weet dat ik moet
melden als ik afval niet
op de juiste manier
kan afvoeren.
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Wat betekent dat?

Het is belangrijk dat de verschillende
afvalstromen goed gescheiden en op de
juiste manier afgevoerd worden. Dat
heeft te maken met kosten, veiligheid en
privacy/gegevensbescherming. Er staan
regels op Odin hoe elk soort afval het best
afgevoerd kan worden.

Vindplaats

Odin 000565, afvalbeheer algemeen.
Odin 000607, Ziekenhuisafval.
Odin 004516, Afvoeren ICT-middelen en datadragers.

Gebouwen, facilitair, calamiteiten
en beveiliging, regel 4 55



Ik ken de richtlijnen
omtrent de opslag

en registratie van
gevaarlijke stoffen.

Ik weet dat ik een
incident met een
gevaarlijke stof moet
melden en registreren.
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Wat betekent dat?

Vanuit de milieuvergunning moeten gevaar-
lijke stoffen geregistreerd en conform PGS

15 richtlijn opgeslagen worden. Registratie
gebeurd in het GROS (Gevaarlijke stoffen
Registratie en Opsporingssysteem). Indien
de afdeling beschikt over de juiste kennis en
middelen inzake afhandeling milieu-incident,
gebeurt dit meteen en wordt daarna in Iris
gemeld. In andere gevallen 1000 bellen.

Vindplaats

Odin 004505 PGS 15, opslag van verpakte gevaarlijke
stoffen. Odin 032902, beschrijving van GROS beheer.
Odin 000621, melden, registreren en verbeteren van
milieuknelpunten,- incidenten.

Gebouwen, facilitair, calamiteiten
en beveiliging, regel 5 57






Geld en
goederen

Wist je dat efficiént en
rechtmatig gebruik maken
van de middelen van het
Maastricht UMC + betekent
dat er geen diefstal, fraude
of onrechtmatig ziekte-
verzuim plaatsvindt en
dat er gezorgd wordt voor
betrouwbare en juiste
bronregistratie?
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Ik zorg ervoor dat
ik alle registraties
die ik vanuit mijn
functie moet doen
op de juiste en
volledige wijze
uitvoer.

60



Wat betekent dat?

Een juiste, volledige en tijdige bron-
registratie zorgt voor een accurate
behandeling en juiste en volledige
declaratie bij onze debiteuren
(verzekeraars).

Vindplaats

Odin richtlijnen 05. Geld en Goederen,
hoofdcategorieén:
Order-tot-inning ziekenhuisbreed.

Geld en goederen, regel 1
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Ik ben zuinig op
materialen en middelen
van Maastricht UMC+
en gebruik ze alleen
waarvoor ze bedoeld
zijn.
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Wat betekent dat?

We gaan ervan uit dat je materialen van
Maastricht UMC+ gebruikt alsof ze je
eigendom zijn. Dat wil zeggen je gebruikt
ze efficiént, zuinig, zorgvuldig en alleen
waarvoor ze bedoeld zijn.

Vindplaats

Odin 022374, alg. azM gedragscode.

Geld en goederen, regel 2 63



Ik houd me aan het
inkoopbeleid en de
tekenbevoegdheid van
het Maastricht UMC+
en weet de regels te
vinden op Odin.

64



Wat betekent dat?

De inkoop van Maastricht UMC+ is aan
verschillende afspraken gebonden.
Bovendien zijn sinds de invoering van SAP
ook de administratie en de bevoegdheden
van inkoop nauwkeuriger geregeld. leder
personeelslid van Maastricht UMC+ is
gehouden aan deze regels.

Vindplaats

Odin richtlijnen 05. Geld en Goederen,
hoofdcategorieén:

Bestelling-tot-betaling ziekenhuisbreed en
Contractering leveranciers ziekenhuisbreed.

Geld en goederen, regel 3 65



Ik zorg ervoor dat
eigendommen van
Maastricht UMC+
niet kunnen worden
gestolen.
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Wat betekent dat?

We gaan ervan uit dat je materialen van
Maastricht UMC+ gebruikt alsof ze je
eigendom zijn.

Vindplaats

Odin 022374, alg. azM gedragscode.

Geld en goederen, regel 4 67



Ik gebruik de middelen
van Maastricht UMC+
niet privé.
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Wat betekent dat?

De middelen van Maastricht UMC+ zijn
je ter beschikking gesteld om je werk
goed te kunnen doen. Ze dragen bij

aan het resultaat van Maastricht UMC+.
Die middelen gebruik je niet prive.

Vindplaats

Odin 022374, alg. azM gedragscode

Geld en goederen, regel 5 69
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Persoonlijke beschermingsmiddelen, 33
Privacy, 57
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Safety checklist, 15
Smartcard, 31
Storingen, 49

-
Tekenbevoegdheid, 64

\'

Veilig melden, 21
Veiligheidsrondes, 21
Vertrouwelijke gegevens, 41
Voedselveiligheid, 50
Voorbehouden handelingen, 19, 21

W
Wachtwoorden, 37, 39, 43, 45
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Ziekenhuis Rampen Opvangplan (ZiROP),
52
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