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ALGEMENE INLEIDING, VOORWOORD DOOR DE DIRECTEUR

Dit kwaliteitshandboek is het resultaat van het streven van de subsidiërende overheid naar meetbare processen in de voorzieningen voor personen met een handicap. Hierdoor kan er meer kwaliteit geleverd worden en is wat men doet ook beter controleerbaar.

De vorige orthopedagoog / kwaliteitscoördinator, Emmy Lagast, heeft met enorm veel energie aan dit kwaliteitshandboek gewerkt. Ze kreeg hierbij ondersteuning van medewerkers uit het dagcentrum en bezigheidshuis. De gebruikersraad, onder impuls van de (ex)voorzitter leverde een belangrijke bijdrage voor drie hoofdstukken waar de gebruikers rechtstreeks betrokken zijn.

Het beschrijven van alle processen in onze voorziening, was tegelijkertijd een in vraag stellen van onze werkwijze op diverse vlakken. Onze manier van werken is niet fundamenteel veranderd, maar toch heeft dit een grote impact op onze organisatie. De implementatie van dit kwaliteitshandboek betekent dat er steeds op een eenvormige manier gewerkt kan worden. Processen zullen aantoonbaar zijn, en daardoor beter te evalueren. We streven hierbij naar de grootst mogelijke efficiëntie, waarbij de bestaansreden van onze organisatie, het “streven dat onze bewoners en deelnemers zich goed voelen”, nooit uit het oog verloren mag worden.

Kwaliteit is niet altijd zo meetbaar als we wel zouden willen. Hoe meet je respectvolle omgangsvormen, warmte, vriendschap, enz. ? Aantoonbaar maken wat we doen is een hulpmiddel, uit te voeren op een efficiënte manier, die de aandacht voor onze bewoners en deelnemers niet teveel mag wegnemen. Als bepaalde procedures de goede werking eerder vertragen of belemmeren, dan is het ieders taak om mee te denken aan een verbetering van de bestaande situatie. Het kwaliteitshandboek zal dan ook nooit helemaal af zijn. Het is een momentopname, aangepast aan de noden en middelen op een bepaald tijdstip.

De huidige orthopedagoog / kwaliteitscoördinator, Frederik De Vriese, heeft nieuwe accenten aangebracht.  Enerzijds wordt voortgebouwd op datgene wat door zijn voorganger is verwezenlijkt, en anderzijds is er een nieuwe richting ingeslagen om het kwaliteitshandboek dichter bij de werking te brengen.

De directeur steunt integraal de inhoud van het kwaliteitshandboek en waakt erover dat de bepalingen ervan strikt worden nageleefd.

De directeur creëert dan ook een kader waarbij de nodige middelen en personeel ter beschikking gesteld worden teneinde dit kwaliteitshandboek in de praktijk te brengen en te onderhouden.

DOEL VAN DIT KWALITEITSHANDBOEK

· Het kenbaar maken van de missie, visie en waarden aan de gebruikers, het personeel en aan derden (SMK 3.1)

· Het beschrijven van de structuur van het kwaliteitshandboek (SMK 3.7)

· Het op een doeltreffende wijze implementeren en actualiseren van de elementen van het kwaliteitshandboek (SMK 3.7)

· Het voorzien van een basis voor het beoordelen van het kwaliteitshandboek door de directeur (SMK 3.7)

· Het voorzien van een basis voor het organiseren van interne en externe kwaliteitsaudits (SMK 3.7)

TOEPASSINGSGEBIED

Dit kwaliteitshandboek is van toepassing op: 

· Het dagcentrum: erkend voor dagopvang van 10 volwassenen met matig tot ernstig verstandelijke handicap, niet bekwaam om een officieel erkende beschutte werkplaats te bezoeken.

· Het tehuis niet-werkenden (bezigheidshuis): erkend voor integrale opvang van 15 volwassenen met matig tot ernstig verstandelijke handicap, niet bekwaam om een officieel erkende beschutte werkplaats te bezoeken.

VERWANTE DOCUMENTEN EN HULPMIDDELEN

· “Infobrochure voor alle medewerkers: het kwaliteitshandboek” (om de structuur en het doel van het kwaliteitshandboek kenbaar te maken aan personeel, gebruikers en derden) (te vinden bij kwaliteitscoördinator)

· Website: http://www.huizedesteiger.be 

STRUCTUUR VAN HET KWALITEITSHANDBOEK

· Kwaliteitshandboek: het is het document waarin het kwaliteitssysteem van Huize De Steiger is beschreven.

· Procedures: de 16 vooropgestelde procedures, zoals ze in het kwaliteitssysteem van het kwaliteitshandboek zijn opgenomen, zijn beschreven en uitgewerkt.

· Werkinstructies: de gehanteerde instructies, zullen in het handboek, bij elke procedure beschreven worden.

· Formulieren: formulieren die we gebruiken voor het uitwerken van het kwaliteitshandboek, worden beschreven in bijlage.

VERSPREIDING VAN HET KWALITEITSHANDBOEK

Het handboek kan ingekeken worden bij de dienstingang (ligt bij de andere administratieve mappen bestemd voor het personeel).  Een digitale versie kan gevonden worden op het internet http://www.huizedesteiger.be.
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De structuur van de bestandsnaam is al volgt: KHB**** (khb = afkorting van kwaliteitshandboek ; **** = nummering van het document volgens hoofdstuk,bv. 1100 = 1.1)
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De beoordeling gebeurt door: de proceseigenaar

De goedkeuring gebeurt door: de directeur

TERMEN EN DEFINITIES

	Term
	Definitie

	Bewoner
	Een persoon die erkend is door het Vlaams Fonds voor Sociale Integratie van Personen met een Handicap en die ingeschreven is in het bezigheidshuis van Huize De Steiger.

	Deelnemer
	Een persoon die erkend is door het Vlaams Fonds voor Sociale Integratie van Personen met een Handicap en die ingeschreven is in het dagcentrum van Huize De Steiger.

	Gebruiker
	Een bewoner of deelnemer en diens wettelijke vertegenwoordiger. Naargelang de situatie wordt met de gebruiker de bewoner / deelnemer of diens wettelijke vertegenwoordiger bedoeld of beide.

	Wettelijke vertegenwoordiger
	De persoon die bij wet of door de rechter gemachtigd is om rechtshandelingen te stellen in naam van de persoon met een handicap omdat deze minderjarig is, verlengd minderjarig of onbekwaam is verklaard, of onder voorlopige bewindvoering is geplaatst.

	Kandidaat
	Een persoon die zich wenst in te schrijven in Huize De Steiger.

	Protocol van Verblijf
	Opnamecontract

	Reglement van Orde
	Beschrijving van doelgroep en rechten & plichten

	Sollicitant
	Een persoon die wenst te werken in Huize De Steiger en dit schriftelijk liet weten.

	Multidisciplinair team
	Een team dat bestaat uit: arts, directeur en ortho.

	Doorschrijver


	Map waarin begeleiders van het BTH noteren: praktische en pedagogische punten betreffende de bewoners en de werking in het algemeen. Nut: communicatie tussen begleiders.

	Schriftje


	Het schriftje wordt wekelijks meegegeven aan ouders / voogd van bewoners / deelnemers. Ouders / voogd en begeleiders noteren er vragen, bedenkingen en mededelingen in.

	Individuele begeleider


	Elke bewoner krijgt een indviduele begeleider toegewezen in het BTH. Nut: extra belangenbehartiging, opvolging zorgplan en vertrouwenspersoon..

	Implementeren
	Tot uitvoering brengen, in gebruik nemen

	Kwaliteitsaudit
	Een systematisch en onafhankelijk onderzoek om te bepalen of

· De activiteiten op het gebied van kwaliteit en de daarmee samenhangende resultaten overeenstemmen met de geplande maatregelen (zoals beschreven in het kwaliteitsdecreet en het handboek)

· Deze maatregelen op een doeltreffende wijze zijn geïmplementeerd en geschikt zijn voor het bereiken van een verantwoorde hulp- en dienstverlening

	Visie
	Verklaring waarin wordt beschreven wat de voorziening wil zijn op lange termijn

	Missie
	De opdracht of de bestaansreden van de voorziening


GEBRUIKTE AFKORTINGEN

	BTH
	Bezigheidshuis niet-werkenden

	DC
	Dagcentrum

	Ortho
	Orthopedagoog

	Kwaco
	Kwaliteitscoördinator

	SMK 
	Sectorspecifieke Minimale Kwaliteitseis

	MDT
	Multidisciplinair Team

	RVB
	Raad van Bestuur


