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Functieomschrijvingen
1 Begeleidend Personeel:

1.1 Algemeen

Centraal in de functieomschrijving voor het begeleidend personeel staat de ondersteuning die de opvoeder of begeleider aanbiedt op datgene wat de persoon met een verstandelijke handicap vraagt met het oog op een kwaliteitsvol leven.

Als professioneel hulpverlener wordt van de begeleider verwacht dat hij zijn verantwoordelijkheid opneemt, dat hij methodisch te werk gaat en steeds gericht is op verbetering, en dat hij zijn handelen op ieder moment kan verantwoorden voor de cliënt en zijn omgeving. Maar er is meer. Van de opvoeder wordt in het bijzonder verwacht dat hij een relatie aanbiedt die betekenisvol en deugddoend is voor de cliënt. Het belangrijkste aspect in de zorg voor personen met een handicap is immers de relatie die ontstaat tussen mensen, met en zonder handicap. Zo’n relatie steunt op drie peilers: acceptatie, houvast en ruimte, én op de dynamiek tussen deze drie aspecten.

De opvoeder handelt in die mate dat zijn ondersteuning ten aanzien van de persoon met een handicap een bijdrage levert aan diens kwaliteit in zijn leven.  Dit houdt in dat de opvoeder aandacht heeft voor het emotioneel welzijn, de interpersoonlijke relaties, het materieel welzijn, de persoonlijke ontwikkeling, het fysiek welzijn, de zelfbepaling, de sociale inclusie en de rechten van persoon met een verstandelijke handicap.  Niet elke opvoeder hoeft even competent te zijn in al deze acht subvaardigheden als het volledige team maar zodanig is samengesteld dat de gebruiker in deze acht domeinen van kwaliteit van leven een volwaardige ondersteuning kan genieten.
De opvoeder ziet de ouders, voogd of familie als volwaardige partners in de zorg voor de bewoner of deelnemer.
De opvoeder kan op een constructieve manier samenwerken met collega’s, leidinggevenden, deskundigen en ondersteunende diensten.
1.2 De individuele begeleider

In het bezigheidstehuis wordt van de opvoeder verwacht dat hij naast de aandacht en de zorg voor alle bewoners, ook extra aandacht en verantwoordelijkheid heeft voor een aantal bewoners.  Hierdoor krijgt elke bewoner een soort van persoonlijke begeleider.
Op administratief vlak:
· De individuele begeleider zorgt voor het bijhouden van het dossier van de bewoner

· Het actualiseren van de basisgegevens

· Het aanvullen van de gegevens in de zorgplanning

· Vertegenwoordig van de aandachtspersoon tijdens de teambesprekingen
Pedagogisch:

· Extra aandacht voor de totale leefsituatie van de aandachtspersoon (verleden, heden en toekomst)
· Regelmatig gesprekken voeren met de aandachtspersoon
· Aandachtig observeren

· Contact onderhouden met ouders of voogd en hen informeren
· Vertrouwensrelatie opbouwen met deze persoon

· Tevredenheid en kwaliteit van leven bevragen bij de aandachtspersoon

Praktisch:

· De individuele begeleider heeft extra aandacht voor de basisondersteuning van de aandachtpersoon.  Dit kan gaan over de verschillende domeinen van kwaliteit van leven.  Rekening houdend met de groep gaat de individuele begeleider na in hoeverre en op welke manier hij de bewoner hierin kan bijstaan.  Voorbeelden hiervan zijn:
· De individuele begeleider zorgt dat de persoon voldoende en gepaste kledij heeft

· Aankoop verjaardagscadeau
· Invullen van individuele wensen

2 Logistiek Personeel: keuken:

2.1 Algemeen

De mensen van de logistiek hebben enkele vaste taken (onder meer):, zoals hieronder weergegeven. Daarnaast is het ook belangrijk dat zij: 

· Voeling hebben met de werking en de doelgroep

· Rekening houden met de mogelijkheden en beperkingen van de bewoners en deelnemers.

· Mogelijkheden van de bewoners en deelnemers benutten door die personen te laten helpen in de vaste taken (onder meer): in overleg met het team.

· Oog hebben voor algemene orde en netheid van het gebouw binnen en buiten

· Flexibel zijn

· Bereid zijn tot overleg met begeleiders en medewerkers
2.2 Vaste taken (onder meer):
· Aankoop / bestelling voedingsmiddelen
· Aankoop / bestelling algemene, dagelijkse producten
· Voorbereiding van broodmaaltijden (beleg afsnijden, ...)
· Bereiding warme maaltijd
· Bereiding desserts
· Onderhoud van de keuken
· ...
3 Logistiek Personeel: schoonmaak en linnen:

3.1 Algemeen

De mensen van de logistiek hebben enkele vaste taken, zoals hieronder weergegeven. Daarnaast is het ook belangrijk dat zij: 

· Voeling hebben met de werking en de doelgroep

· Rekening houden met de mogelijkheden en beperkingen van de bewoners en deelnemers.

· Mogelijkheden van de bewoners en deelnemers benutten door die personen te laten helpen in de vaste taken in overleg met het team.

· Oog hebben voor algemene orde en netheid van het gebouw binnen en buiten

· Flexibel zijn

· Bereid zijn tot overleg met begeleiders en medewerkers
3.2 Vaste taken (onder meer):
· Schoonmaak (afstoffen en poetsen) (dagelijks / wekelijks) : 

· Badkamers en toiletten (volledig)

· Keuken (enkel schuren vloeren)

· Leefruimte (volledig)

· Individuele kamers bewoners (enkel vloeren)

· Gangen (volledig)

· Medische ruimte (volledig)

· Opvoederlokaal (volledig)

· Kamer slapende wacht (volledig)

· Schoonmaak (periodiek) : 

· Deuren afwassen

· Spinnewebben verwijderen

· Grote schoonmaak individuele kamers (niet in de kasten)

· Ruimtes schuren met machine

· Ontstrippen van individuele kamers met machine

· Vensters binnen en buiten

· Linnen : wassen, strijken en opvouwen

· Invallen voor logistiek personeel keuken bij afwezigheid (ziekte, verlof, enz.)
· ...
4 Logistiek Personeel: onderhoud en vervoer:

4.1 Algemeen

De mensen van de logistiek hebben enkele vaste taken, zoals hieronder weergegeven. Daarnaast is het ook belangrijk dat zij: 

· Voeling hebben met de werking en de doelgroep

· Rekening houden met de mogelijkheden en beperkingen van de bewoners en deelnemers.

· Mogelijkheden van de bewoners en deelnemers benutten door die personen te laten helpen in de vaste taken in overleg met het team.

· Oog hebben voor algemene orde en netheid van het gebouw binnen en buiten

· Flexibel zijn

· Bereid zijn tot overleg met begeleiders en medewerkers
4.2 Vaste taken (onder meer):
· Instaan voor busvervoer

· Onderhouden van tuin (wieden, maaien gazon, planten, e.d.)

· Uitvoeren van schilderwerken

· Herstellen mankementen binnen en buiten

· Assisteren bij verbouwingen en  uitbreidingen

· Opvolgen van grootsere projecten

· Sorteren afval + wegbrengen naar containerpark

· Inspringen voor collega’s logisitiek schoonmaak en linnen bij crisissituaties / minimumbezetting

· Contacten leggen met leveranciers en afwegen pro’s en contra’s op vlak van kwaliteit en financieën 

· ...

5 Administratief Personeel:

De administratief bediende draagt zorg voor de administratieve ondersteuning. De ondersteuning richt zich naar al de functies doch vooral naar de directeur. De administratief bediende werkt dan ook nauw samen met de directeur. 

Zoals bij het logistiek personeel, is het belangrijk dat de administratief bediende voeling heeft met de werking en de doelgroep en de bewoners betrekt bij eenvoudige routinematige administratieve taken (o.a. Plooien van papieren, kleingeld sorteren, labels kleven)

Het takenpakket ziet er als volgt uit : 

Bewonersadministratie :

· Bijhouden algemene dagkas (cfr. Kostenstaten)

· Doorgeven kostenstaten bewoners en deelnemers 

· Uitgaven bewoners en deelnemers bijhouden en doorrekenen adhv standaardformulieren: vervoerskosten bus, vervoerskosten wagen personeel, telefoonkosten, drank baravond

· Andere uitgaven bewoners en deelnemers bijhouden en doorrekenen : onkosten uitstappen, kledij, kleinmeubel, muziek, e.d.

· Opstellen en opsturen maandelijkse factuur per bewoner en deelnemer

· Personeelsadministratie : 

· Mee opstellen contracten

· Nieuwe personeelsgegevens doorsturen naar Vlaams Fonds

· Kilometervergoeding
· Warme maaltijden

· Overleg : met boekhouder, directeur, groepschef, voorzitter Raad van Bestuur.

· Voorbereiden dapprijsdossier

· Voorzien nodige materialen

· Administratieve ondersteuning van opvoeders

· Bundelen en lay-out van driemaandelijks infoblad 

· Bundelen en lay-out van jaarverslag

· Opstellen en aanpassen van bepaalde standaardformulieren (kilometervergoeding, overurenkaarten, aanwezigheidslijsten, enz.)

· Banktransacties en –verrichtingen
· ...
6 Verplegend Personeel:

De verpleegkundige werkt nauw samen met de huisarts. Gezien de kleinschaligheid van de voorziening is deze functie gekoppeld aan de functie begeleider. Dit heeft als voordeel dat medische problemen sneller en directer gesignaleerd en opgevangen kunnen worden. Een ander voordeel is dat de vepleegkundige in zijn/haar functie en die van opvoeder mee-leeft met de visie, het team, de bewoners, enz. Zo kunnen de regels en afspraken rond medische thema’s afgestemd worden op de visie van de werking en de eigenheid van elke bewoner.

Elke teamvergadering licht de verpleegkundige het team in betreffende veranderingen en bespreekt medische overwegingen, ideeën, problemen, interne meldingen, bemerkingen, enz.

Het takenpakket ziet er als volgt uit : 

6.1 Algemene Verpleegkundige Taken
T.a.v. Bewoners :

· Bewoners begeleiden bij onderzoeken in het ziekenhuis en deze bezoeken en de bewoners hiertoe voorbereiden

· Bewoners begeleiden bij tandartsbezoeken

· Bewoners begeleiden bij dokterbezoeken

· Nagaan van gezondheidsproblemen

· Bewoners wegen en nemen van de bloeddruk

· Wekelijks klaarmaken van de medicatiedozen

· Extra opvolgen hygiëne bewoners

· Opvolgen behandelingen externe (para)medische diensten : kinesist, pedicure, psychiater, diëtist + afspraken maken en praktische regelingen treffen

· Zorgen voor specifieke materialen (bv. Diabetesconventie)

T.a.v. Het begeleidend team : 

· Toelichten medische agendapunten op teamvergaderingen 

· Begeleiders, stagiaires en interims op de hoogte brengen van de werking op medisch vlak

· Informeel overleg met opvoeders

· Ondersteunen begeleidend team dagcentrum bij vragen op medisch vlak

T.a.v. Familie en voogden : 

· Inlichten van ouders over algemene veranderingen op medische vlak 

· Individueel betrekken van ouders en toestemming vragen betreffende veranderingen in medicatie / verzorging

T.a.v. De directeur : 

· Directeur op de hoogte brengen van nieuwe ontwikkelingen en problemen op medisch vlak

· Informeel overleg

6.2 Verpleegkundige Taken M.B.T. Preventieve Gezondheidszorg
· Opvolgen griepvaccinaties, Hepatitis B-vaccinaties, tetanusvaccinaties

· Opstellen en aanpassen infobrochures voor begeleiders en derden rond medische thema’s (o.a. Diabetes, EHBO, epilepsie, e.d.)

· Regelmatige opvolging van bewoners met een specifieke medische aandoening

6.3 Administratieve Taken
· Aanvullen wekelijkse verpleegbladen in de verpleegmap

· Opvolgen medicatie bestellijsten

· Nachecken van de facturen van de apotheek

· Bestellen nodige medicatie en afhalen van de apotheek

· Voorzien van de nodige materialen

· Bijhouden individueel medisch dossier per bewoner

· Opstellen, opvolgen en bijhouden van menstruatie- en bedplaskalenders

· Aanvullen logboek i.v.m. Medische problemen

· Bijhouden ziekenhuisfiches (+adlfiches)

· Zorgen voor fiches kampen en reizen

6.4 Overleg
· Wekelijks overleg met huisarts

· Tweemaandelijks multidisciplinair overleg

· Informeel overleg met dagcentrum, team, directeur, orthopedagoog, enz.
7 Orthopedagoog: taken als hoofdopvoeder

De hoofdopvoeder is in de eerste plaats een opvoeder. Het takenpakket van de hoofdopvoeder is dezelfde als die van de opvoeder, met dat het verschil dat er enkele extra taken bijkomen én de verantwoordelijkheid voor het draaien van de werking iets groter is.

De hoofdopvoeder heeft naast een begeleidende ook een leidende, coördinerende, signalerende en stimulerende rol binnen het team van opvoeders. Om deze diverse rollen goed te kunnen vervullen, is het belangrijk dat de hoofdopvoeder aan elk relevant intern overleg deelneemt als vertegenwoordiger én spreekbuis van het team. 

Deze functieomschrijving vergt enerzijds deskundigheid in sociale vaardigheden, anderzijds attitudes zoals samenwerking, collegialiteit en openheid gebaseerd op een goede onderlinge betrokkenheid en wederzijds vertrouwen. 

De hoofdopvoeder tracht zoveel als mogelijk het team te betrekken in het opstellen van regels en afspraken (inspraak).

Hij / zij heeft een gelijkaardig uurrooster als een opvoeder.

De verschillende rollen nader omschreven : 

7.1 Leidende taken

Het leiden van team in het algemeen en de teamvergaderingen in het bijzonder.

7.2 Coördinerende taken 

Activiteiten
· Het opvolgen en/of coördineren van uitstappen, evenementen, reizen, enz. (opmerking: het organiseren van dit alles is een taak van de begeleiders). 

· Het op elkaar afstemmen van alle activiteiten op praktisch vlak

Team
· Het opstellen van de uurrooster

· Persoons- of groepsgebonden problemen in het team opvangen / oplossen / bespreekbaar stellen / …

· Het opstellen, evalueren en wijzigen van interne regels en afspraken eigen aan de leefgroep. Dit gebeurt zoveel als mogelijk met het team en in samenspraak met groepschef / ortho / verpleegkundige / dokter / directeur / … als dit ook het (inhoudelijk / medisch / financieel) beleid of algemene werking aanbelangt.   

· Het opvolgen, bespreekbaar stellen en bewaken van interne regels en afspraken eigen aan de leefgroep. 

Leefgroep
· Het treffen van regelingen rond de praktische en materiële werking van de leefgroep (aankoop materiaal, afspraken maken met onderhoudspersoneel, opvolgen zakgeldregeling, enz.)  

· Opvolgen verlof bewoners en aanwezigheidslijsten
· Opstellen van weekprogramma

7.3 Signalerende taken

· Mankementen signaleren en bespreekbaar stellen, hetzij in team, hetzij bij groepschef / ortho / directeur / andere opdat interne problemen niet zouden verzieken. 

7.4 Stimulerende taken

· Kwaliteitsvol en correct handelen bij het team stimuleren. Daartoe heeft de hoofdopvoeder zelf een voorbeeldfunctie.
· Blijvende aandacht voor orde en netheid, hygiëne, opvolging pedagogische en verzorgingsaspecten.
8 Orthopedagoog: taken als groepschef
· Het uitvoeren van administratieve taken in verband met de uurroosters, verlof, extra prestaties.
· Coördineren opname verlof, overuren en feestdagen

· Optimaliseren van de werking door met de directeur mee te denken over de invulling van contracten
· Opvoeders vervangen bij minimumbezetting

9 Orthopedagoog
9.1 Diagnostisch proces

· Doorlopen van het diagnostisch proces: de orthopedagoog dient, uitgaande van een pedagogische hulpvraag, een diagnostisch proces uit te voeren. Deze hulpvraag kan zeer verscheiden van aard zijn (beschrijvend, voorspellend, preventief, verhelderend, onderkennend, verklarend, behandelingsindicerend, evaluatief).

· Het diagnostisch proces omvat de volgende fasen: analyse van de klacht/hulpvraag, probleemanalyse, hypothesevorming, diagnostisch onderzoek en diagnosestelling, indicatiestelling en advisering. Het diagnostisch onderzoek kàn zich richten op de identificatie en classificatie van een stoornis, maar dient daarnaast zeker te bestaan uit handelingsgerichte diagnostiek en/of analyse van (een aspect van) de opvoedingssituatie. Dit proces krijgt gestalte door het gebruik van verschillende diagnostische procedures (bijv. gesprekken, observaties en gebruik van instrumenten). 

· Dit diagnostisch proces heeft betrekking op een hulpvraag in de leefgroep en in de dagbesteding alsook in het gezin thuis. De orthopedagoog stelt een verslag op van het diagnostisch proces en/of deelt de besluitvorming ook mondeling mee aan de betrokkenen. 

9.2 Handelingsplanning

· Opstellen van een handelingsplan: op basis van diagnostische beeldvorming betreffende een specifieke opvoedingssituatie zal de orthopedagoog een handelingsplan opstellen. In dit handelingsplan komen de volgende componenten aan bod: een synthese van de diagnostische fase, het formuleren van doelstellingen op korte en lange termijn en het beschrijven van de maatregelen en strategieën om deze doelstellingen te realiseren. Tevens geeft de orthopedagoog aan hoe men het verloop en de effectiviteit van de vooropgestelde maatregelen zal evalueren.

· De orthopedagoog zorgt voor een optimale samenwerking met de verschillende disciplines rond de gebruiker.  En zorgt voor netwerk- en vangnetuitbreiding indien nodig.

9.3 Orthopedagogische begeleidingsactiviteiten

· Orthopedagogische begeleidingsactiviteiten: de orthopedagoog zal, uitgaande van een handelingsplan, werken aan bepaalde deelaspecten/doelstellingen van het opgestelde handelingsplan. Dit betekent dat hij op concreet handelend niveau een welbepaalde werkmethode gebruikt of een specifiek programma uitvoert ter realisatie van het handelingsplan. De begeleidingsactiviteiten kunnen de vorm aannemen van individuele begeleidingen of groepsprogramma’s.

· De orthopedagoog heeft aandacht voor de opvolging en invulling van het weekprogramma van de bewoners en deelnemers.

· De orthopedagoog volgt de individuele activiteiten van de gebruikers mee op (begeleid werk, vrijwilligerswerk, ...)

9.4 Teambegeleiding en gevalsbespreking
· Pedagogische teambegeleiding en gevalsbespreking: de orthopedagoog wordt betrokken bij het methodisch begeleiden van een opvoedersteam. De pedagogische teambegeleiding of gevalsbespreking kan betrekking hebben op de specifieke problematiek van kinderen, jongeren of volwassenen binnen de voorziening, op de relatie en de omgangswijze tussen teamleden en cliënten, op de begeleiding en behandeling van cliënten, op de samenwerkingsrelatie tussen de teamleden onderling en op het pedagogisch beleid van de voorziening. Enerzijds kan de orthopedagoog bij de teambegeleiding een specifieke inhoudelijke inbreng hebben, anderzijds kan hij het samenwerkingsproces en het aspect van zelfhantering van de teamleden binnen een team helpen ondersteunen.

· De orthopedagoog zorgt voor een optimale samenwerking tussen de verschillende disciplines in de voorziening.  Hij heeft aandacht voor conflicten en kan deze bespreekbaar stellen.

· Hij is aanwezig op de teamvergaderingen van het dagcentrum en bezigheidstehuis, op de interne werking en op het multidisciplinair team.

9.5 Literatuurexploratie

· Probleemgerichte literatuurexploratie: de orthopedagoog zal naar aanleiding van een concreet probleem vakliteratuur exploreren. Deze literatuurexploratie dient gekoppeld te zijn aan een concrete probleemsituatie of hulpvraag die zich ten aanzien van een bepaalde persoon of situatie voordoet. Deze exploratie moet beschouwd worden als een zoektocht naar mogelijke modellen of benaderingen die het betreffende probleem kunnen verhelderen. Belangrijk is dat de vakliteratuur deskundig wordt toegepast en geconcretiseerd ten aanzien van de specifieke situatie. 

9.6 Evaluatie pedagogisch functioneren

· Evaluatie van het pedagogisch functioneren van de voorziening: de orthopedagoog zal een aspect van het orthopedagogisch handelen in de voorziening kritisch onder de loep nemen. Deze evaluatie kan betrekking hebben op een brede waaier van orthopedagogische activiteiten. Het is de bedoeling dat de orthopedagoog aan de hand van vooropgestelde kwaliteitscriteria bepaalde aspecten van het pedagogisch functioneren in de voorziening kan doorlichten en eventueel aanzetten kan geven tot optimalisering.

· De orthopedagoog is samen met de directeur verantwoordelijk voor het voeren van functioneringsgesprekken van de opvoeders om de pedagogische werking te verbeteren.

· De orthopedagoog werkt nauw samen met de directeur inzake het bijsturen van het pedagogisch klimaat.  Hij stelt de directeur op de hoogte van het functioneren van de bewoners en deelnemers en van de werking van de teams.  De samenwerking met de directeur moet leiden tot het optimaal afstemmen van het beleid en het werk aan de basis.

9.7 Vorming

· Participatie aan vormingsactiviteiten: de orthopedagoog zal actief participeren aan de aangeboden vormingsactiviteiten. Dit kan een intern aanbod binnen de voorziening zelf zijn zoals in-service-trainingen, seminaries, bijscholingsdagen en dergelijke, of een extern aanbod zoals studiedagen, congressen of navormingscycli.

· De orthopedagoog organiseert of coördineert de vorming voor de opvoeders.

9.8 Administratieve taken

· De orthopedagoog dient ook de registratiegegevens in bij het Vlaams Fonds inzake handicap en opvolging zorgzwaarte van de gebruikers.

· Hij heeft aandacht voor de dossiers en vult die aan waar nodig

· Hij volgt de interne en externe verslaggeving van de verschillende overlegmomenten op.

9.9 Intake, nazorg en Centrale wachtlijst

· De orthopedagoog voert de opnameprocedure uit bij kandidaat bewoners en deelnemers.

· De orthopedagoog helpt mee met de opvolging van de centrale wachtlijst en voert in dit kader ook kennismakingsgesprekken met 

· Hij zoekt mee naar een antwoord op de gestelde zorgvraag (doorverwijzing, ...)

· Bij het beëindigen van de zorg zorgt de orthopedagoog voor de opvolging van de gebruiker zodat een optimale doorverwijzing kan gegarandeerd worden.

9.10 Oudergesprekken

· Wanneer dit nodig geacht wordt door één van de partijen, voert de orthopedagoog gesprekken met de ouders, voogd of familie van de bewoners of deelnemers.  Dit ter verduidelijking van de orthopedagogische vraagstelling thuis of in de voorziening.

9.11 Nieuw personeel - Stagiaires - Vrijwilligers

· De orthopedagoog werkt mee aan de selectie en aanwerving van nieuw personeel

· De orthopedagoog zorgt het coördineren van de selectie en aanwerving van stagiaires en vrijwilligers
10 Kwaliteitscoördinator

10.1 VEREISTE KWALIFICATIES

Universitair of A1

Sterk gemotiveerd

Kennis van de sector en notie van kwaliteitsbeleid

Analytische geest

Gestructureerd kunnen denken en werken

Open doch assertieve houding

10.2 VERANTWOORDELIJKHEDEN EN BEVOEGDHEDEN

( Algemeen: 

De kwaliteitswerking coördineren: 
zorgen voor organisatie, structuur, implementatie, evaluatie, controle en rapportering.

( Concreet: 

· Het kwaliteitshandboek opzetten en implementeren in samenwerking met de directeur

· Het kwaliteitshandboek blijven opvolgen en aanpassen (=onderhouden) 

· Het team en andere medewerkers van Huize De Steiger betrekken bij het opzetten, implementeren en onderhouden van het kwaliteitshandboek d.m.v. Intern overleg

· Het bevorderen van het kwaliteitsbewustzijn bij alle medewerkers

· Op elkaar afstemmen van documenten van het kwaliteitshandboek

· Contacten leggen en onderhouden met kwaliteitscoördinatoren van andere voorzieningen

· Zorgen dat de inhoud van het kwaliteitshandboek voldoet aan de eisen van het kwaliteitsdecreet

10.3 RAPPORTERING

De kwaliteitscoördinator rapporteert aan de directeur.

10.4 VERVANGER BIJ AFWEZIGHEID

De kwaliteitscoördinator wordt bij afwezigheid vervangen door de directeur.

11 Directeur
Nog in opbouw
Huize De Steiger – Afdruk: 2-5-05

