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DOEL

· Het voorzien van overleg tussen de gebruiker en de voorziening over de hulp- en dienstverlening: 

· Informatierecht (SMK 1.1.1) 

· Adviesrecht (SMK 1.1.2)

· Antwoordplicht (SMK1.1.3) 

· Medezeggenschap van de gebruiker (SMK 1.1.4)

· Aanwenden van de ervaringsdeskundigheid van de gebruiker (SMK 1.1.5).

· Het in overleg opstellen en schriftelijk vastleggen van de rechten en plichten van de gebruiker en de voorziening en door beide partijen ondertekend (SMK 1.2.1)

· Het kenbaar maken van het aanbod van de voorziening aan de gebruiker en aan derden (SMK 1.2.2)

· Het aanbieden van hulp- en dienstverlening op maat van de gebruiker: 

· Kennis van de behoefte aan hulp- en dienstverlening (SMK 1.4.1)

· Geïndividualiseerd (SMK 1.4.2)

· Toegankelijke communicatie (SMK 1.4.7)

· Het kenbaar maken aan de gebruikers hoe klachten ingediend en afgehandeld worden (SMK 1.5.2)

· Het niet-discrimineren van de gebruiker en het respecteren van zijn ideologische, filosofische of godsdienstige overtuiging (SMK 2.2)

· Meewerken aan regionaal overleg met het oog op de afstemming van vraag en aanbod van de hulp- en dienstverlening en aan het overleg omtrent de invulling van de niet-beantwoorde behoeften in de regio (SMK 2.3)

· Het nemen van maatregelen om de veiligheid en de gezondheid van de gebruiker te vrijwaren (SMK 2.4)

· Het beschrijven van de hulp- en dienstverlening die in overleg met de gebruiker gepland, uitgevoerd, periodiek geëvalueerd en bijgestuurd wordt (SMK 3.2)

· Het doorverwijzen van de kandidaat-gebruiker indien de voorziening niet kan voorzien in de aangewezen hulp of dienstverlening (SMK 5.1)

· Het zorgen voor een soepele overgang tussen de verschillende vormen van de hulp- en dienstverlening binnen haar eigen werking (SMK 5.2)

· Zoeken naar samenwerking met derden indien de voorziening zelf niet kan voorzien in bepaalde behoeften van de gebruiker (SMK 5.3) 

· Het maken van duidelijke afspraken met de gebruiker over de omstandigheden waarin en de wijze waarop de hulp- en dienstverlening beëindigd wordt (SMK 5.5)

TOEPASSINGSGEBIED

Alle aanvragen door en voor kandidaat-gebruikers

VERWANTE DOCUMENTEN EN HULPMIDDELEN

· Kennismakingsformulier
· Blanco formulieren in map intake bij orthopedagoog

· Bij opname: in individueel dossier bij orthopedagoog

· Geen opname: kaft nieuwe kandidaten bij directeur

· Intake vragenlijst BTH
· Blanco formulieren in map intake bij orthopedagoog

· Bij opname: in individueel dossier

· Reglement van Orde
· Blanco formulieren in map intake bij orthopedagoog

· Bij opname: in administratief dossier bij directeur

· Protocol van Verblijf
· Blanco formulieren in map intake bij orthopedagoog

· Bij opname: in administratief dossier bij directeur

· Infobrochure

· Checklist Opnameprocedure BTH

· Blanco formulieren in map intake bij orthopedagoog

· Bij opname: in individueel dossier

· Checklist Opnameprocedure DC

· Blanco formulieren in map intake bij orthopedagoog

· Bij opname: in individueel dossier

· Evaluatieformulier
· Blanco formulieren in map intake bij orthopedagoog

· Bij opname: in individueel dossier

· Centrale Wachtlijst
· Blanco formulieren bij orthopedagoog
· Ingevulde formulieren in map Centrale Wachtlijst bij directie
WOORD VOORAF

In Huize De Steiger hebben we gekozen voor afzonderlijke opnameprocedures voor de twee entiteiten van Huize De Steiger. 

WERKWIJZE
1. Opnameprocedure VOOR HET BTH

1. Aanmelding

2. Kennismaking

A. Ontvangst

B. Rondleiding

C. Profielschets

D. Overleg en beslissing

3. Opname

A. Vragenlijst

B. Administratieve ronde

C. Opnamegesprek

4. Proefperiode en evaluatie

Een verkorte procedure is mogelijk wanneer de kandidaat voor het BTH reeds ingeschreven is in het dagcentrum.  Er wordt dan gekeken in welke mate de gebruiker reeds vertrouwd is met de werking zodat sommige stappen in de kennismakingsronde kunnen wegvallen.

Vooraf: overzicht

[image: image1]
*niet volledig bij verkorte procedure

1. Aanmelding

Doel: melden of er plaats is nu of in de nabije toekomst (binnen de drie maand) en indien ja, afspraak maken voor een kennismakingsronde.

Inhoud: als kandidaten zich aanmelden, hetzij telefonisch, hetzij mondeling, en er is op dat moment of in de nabije toekomst een kamer vrij, worden zij uitgenodigd voor een kennismakingsgesprek in Huize De Steiger (aanmelder en datum worden genoteerd in het kennismakingsformulier). Indien de kandidaat dringend een plaats nodig heeft en er is op dat moment of in de nabije toekomst geen kamer vrij, wordt dit onmiddellijk meegedeeld. De hoofding van het kennismakingsformulier wordt ingevuld. Het formulier stopt de orthopedagoog in de kaft ‘nieuwe kandidaten’.   Als de kandidaat dit wenst, kan nog steeds een  kennismakingsronde volgen tot 2.C.  
Indien er geen open plaats is, wordt de intakeprocedure niet verder gezet, maar wordt gevraagd of Huize De Steiger de contactpersoon moet opvolgen op de Centrale Wachtlijst en indien nodig of de voorziening een erkend multidisciplinair team moet contacteren voor het aanvragen van een PEC-code.
Gebeurt door: directeur of orthopedagoog

Formulier: 
Kennismakingsformulier De Steiger
Eventueel formulier Centrale Wachtlijst
2. Kennismaking

A. ONTVANGST

Doel: 
-Ouders/voogd/professioneel/kandidaat een overzicht geven van het verloop van de kennismaking

-Ouders/voogd/professioneel/kandidaat informeren omtrent de doelgroep, de entiteiten, de werking en de bezettingssituatie

Inhoud: 
1. Weergeven van het verloop van de kennismaking: 




-ontvangst (de Steiger geeft info aan de kandidaat)




-rondleiding




-profielschets (de Steiger krijgt info over de kandidaat)




-overleg



2. Informeren omtrent 




-de doelgroep van de Steiger




-de entiteiten




-het aanbod van de activiteiten en de visie van de werking




-de bezettingssituatie en perspectieven voor opname

Gebeurt door: directeur en/of orthopedagoog

B. RONDLEIDING

Doel: ouders/voogd/professioneel/kandidaat een beeld geven van de voorziening zodat ze gedeeltelijk zelf kunnen zien of hun zoon/dochter/kandidaat past binnen de doelgroep

Inhoud: rondleiding

Gebeurt door: directeur en/of orthopedagoog

C. PROFIELSCHETS

Doel: een beeld krijgen van de kandidaat

Inhoud: interview aan de hand van enkele vaste kernwoorden, aangegeven in het kennismakingsformulier

Gebeurt door: orthopedagoog

Formulier: Kennismakingsformulier De Steiger
D. OVERLEG EN BESLISSING

Doel: 
-een beeld geven aan arts en team van de kandidaat

-antwoord geven op de vraag van de kandidaat en diens wettelijke vertegenwoordiger i.v.m. Mogelijkheid tot opname

Opmerking: indien er een plaats vrij is en er zijn meerdere kandidaten, worden deze tijdens deze fase van de procedure naast elkaar gezet. Er wordt rekening gehouden met het profiel (zie ook doelgroep van de Steiger: ‘1.2. Beschrijving van het aanbod van de voorziening’), de urgentie op Centrale Wachtlijst, het al dan niet deelnemer zijn van het dagcentrum, de regio en het passen binnen de leefgroep. 

Inhoud: 2 overlegmomenten

1. Overleg orthopedagoog en team: orthopedagoog geeft het team een beeld van de kandidaat. Mogelijkheden en beperkingen van de kandidaat en van de werking worden naast elkaar afgewogen

Gebeurt door: orthopedagoog
2. Overleg multidisciplinair team: directeur en orthopedagoog geeft de arts een beeld van de kandidaat. Mogelijkheden en beperkingen van de kandidaat en van de werking worden naast elkaar afgewogen

( eindbeslissing 

Gebeurt door: multidisciplinair team

Indien positief antwoord: directeur deelt persoonlijk mee aan de kandidaat en diens wettelijke vertegenwoordiger dat de opname mogelijk is

Indien negatief antwoord: directeur deelt de beslissing mee dat opname niet mogelijk is. Dit gebeurt persoonlijk en per brief. De reden deelt de directeur persoonlijk mee en geeft advies inzake alternatieven.

3. Opname

A. VRAGENLIJST

Doel: administratieve, pedagogische en medische gegevens verzamelen

Inhoud: de vragenlijst die wordt afgenomen, bestaat uit volgende delen: 

1. Persoonlijke gegevens

Gebeurt door: directeur en orthopedagoog 
2. Sociale en familiale gegevens

Gebeurt door: directeur, orthopedagoog en administratief verantwoordelijke

3. Pedagogische gegevens

Gebeurt door: orthopedagoog 
4. Medische gegevens

Gebeurt door: arts

Formulier:  vragenlijst de Steiger
B. ADMINISTRATIEVE RONDE

Doel: opname zo correct mogelijk laten verlopen op administratief vlak

Inhoud: aanvulling noodzakelijke administratieve gegevens en voorbereiding opnamegesprek

Gebeurt door: directeur en administratief verantwoordelijke

C. OPNAMEGESPREK

Doel: laatste voorbereiding opname

Inhoud: tijdens een gesprek komt het volgende aan bod: 



*mededeling opnamedatum



*laatste administratieve verrichtingen



*overlopen en ondertekenen protocol



*overlopen en ondertekenen reglement van orde



*overlopen interne afspraken

Gebeurt door: directeur, administratief verantwoordelijke en orthopedagoog 
4. Proefperiode en evaluatie

Doel: beslissen of de bewoner kan blijven

Inhoud: 
*proefperiode = 6 maanden

*tussen de 5 en 6 maanden proefperiode: orthopedagoog vult het evaluatieformulier in na overleg met multidisciplinair team, team BTH/DC en gebruiker. Dit formulier is te vinden in het dossier van de bewoner.

*Orthopedagoog en directeur beslissen of de gebruiker kan blijven.  De gebruiker wordt persoonlijk op de hoogte gebracht. Betrokken partijen (gebruikersraad, Raad van Bestuur, team DC, interne werking en multidisciplinair team) worden op de eerst komende vergadering op de hoogte gebracht. 

*Indien beslissing negatief: zie procedure beëindigen van de zorg (4.6.4)

Document: evaluatieformulier Huize De Steiger
Gebeurt door: orthopedagoog 
Eindbeslissing: directeur

2. OPNAMEPROCEDURE VOOR HET DC

Vooraf: inhoudstafel: 

1. Aanmelding

2. Kennismaking

A. Ontvangst

B. Rondleiding

C. Profielschets

D. Overleg en beslissing

3. Opname

A. Administratieve ronde

B. Opnamegesprek

4. Proefperiode en evaluatie

Overzicht: 
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1. Aanmelding

Doel: melden of er plaats is nu of in de nabije toekomst (=binnen de drie maand) en indien ja, afspraak maken voor een kennismakingsronde.

Inhoud: als kandidaten zich aanmelden, hetzij telefonisch, hetzij mondeling, en er is op dat moment of in de nabije toekomst een plaats vrij, worden zij uitgenodigd voor een kennismakingsgesprek in Huize De Steiger (aanmelder en datum worden genoteerd in het kennismakingsformulier). Indien de kandidaat dringend een plaats nodig heeft en er is op dat moment of in de nabije toekomst geen plaats vrij, wordt dit onmiddellijk meegedeeld. De orthopedagoog vult de hoofding van het kennismakingsformulier en stopt het formulier in de kaft ‘nieuwe kandidaten’. 

Als de kandidaat het wenst, kan nog steeds een kennismakingsronde volgen tot 2 C.

Indien er geen open plaats is, wordt de intakeprocedure niet verder gezet, maar wordt gevraagd of Huize De Steiger de contactpersoon moet opvolgen op de Centrale Wachtlijst en indien nodig of de voorziening een erkend multidisciplinair team moet contacteren voor het aanvragen van een PEC-code.
Gebeurt door: directeur of orthopedagoog

Formulier: 
Kennismakingsformulier De Steiger (hoofding)




Eventueel formulier Centrale Wachtlijst
2. Kennismaking

A. ONTVANGST

Doel: 
*ouders/voogd/professioneel/kandidaat een overzicht geven van het verloop van de kennismaking

*Ouders/voogd/professioneel/kandidaat informeren omtrent de doelgroep, de entiteiten, de werking en de bezettingssituatie

Inhoud: 
1. Weergeven van het verloop van de kennismaking: 




-ontvangst (de Steiger geeft info aan de kandidaat)




-rondleiding




-profielschets (de Steiger krijgt info over de kandidaat)




-overleg



2. Informeren omtrent:



-de doelgroep van de Steiger




-de entiteiten




-het aanbod van de activiteiten en de visie van de werking




-de bezettingssituatie en perspectieven voor opname

Gebeurt door: directeur en/of orthopedagoog

B. RONDLEIDING

Doel: ouders/voogd/professioneel/kandidaat een beeld geven van de voorziening zodat ze gedeeltelijk zelf kunnen zien of hun zoon/dochter/kandidaat past binnen de doelgroep

Inhoud: rondleiding

Gebeurt door: directeur en/of orthopedagoog

C. PROFIELSCHETS

Doel: een beeld krijgen van de kandidaat

Inhoud: interview aan de hand van enkele vaste kernwoorden, aangegeven in het kennismakingsformulier

Gebeurt door: orthopedagoog

Formulier: Kennismakingsformulier De Steiger
D. OVERLEG

Doel: 
-een beeld geven aan het team van de kandidaat

-antwoord geven op de vraag van de kandidaat en diens wettelijke       vertegenwoordiger i.v.m. Mogelijkheid tot opname

Opmerking: indien er een plaats vrij is en er zijn meerdere kandidaten, worden deze tijdens deze fase van de procedure naast elkaar gezet. Er wordt rekening gehouden met het profiel (zie ook doelgroep van de Steiger: ‘1.2. Beschrijving van het aanbod van de voorziening), de dringendheid, de regio en het passen binnen de leefgroep. 

Inhoud: 
( overlegmoment: 

Overleg ortho, team en directeur: orthopedagoog geeft het team en de directeur een beeld van de kandidaat. Mogelijkheden en beperkingen van de kandidaat en van de werking worden naast elkaar afgewogen.

Gebeurt door: ortho

( eindbeslissing 

Gebeurt door: multidisciplinair team

Indien positief antwoord: orthopedagoog en/of directeur deelt mee aan de kandidaat en diens wettelijke vertegenwoordiger dat de opname mogelijk is.

Indien negatief antwoord: orthopedagoog en/of directeur deelt de beslissing mee dat opname niet mogelijk is en waarom. De orthopedagoog en/of directeur verwijst door.

3. Opname

A. ADMINISTRATIEVE RONDE

Doel: opname zo correct mogelijk laten verlopen op administratief vlak

Inhoud: aanvulling noodzakelijke administratieve gegevens en voorbereiding opnamegesprek

Gebeurt door: directeur en administratief verantwoordelijke

B. OPNAMEGESPREK

Doel: laatste voorbereiding opname

Inhoud: tijdens een gesprek komt het volgende aan bod: 



*mededeling opnamedatum



*laatste administratieve verrichtingen



*overlopen en ondertekenen protocol



*overlopen en ondertekenen reglement van orde



*overlopen interne afspraken

Gebeurt door: directeur, administratief verantwoordelijke en ortho

4. Proefperiode en evaluatie

Doel: beslissen of de deelnemer kan blijven

Inhoud: 
*proefperiode = 6 maanden

*tussen de 5 en 6 maanden proefperiode: team vult het evaluatieformulier in. Dit formulier is te vinden in het dossier van de deelnemer. 

*Orthopedagoog en directeur beslissen of de gebruiker kan blijven na overleg met het team.  De gebruiker wordt persoonlijk op de hoogte gebracht. Betrokken partijen (gebruikersraad, Raad van Bestuur, team BTH, interne werking en multidisciplinair team) worden op de eerstkomende vergadering op de hoogte gebracht.

*Indien beslissing negatief: zie procedure beëindigen van de zorg (4.6.4)

Document: evaluatieformulier Huize De Steiger
Gebeurt door: ortho

Eindbeslissing: directeur

REGISTRATIES

	Wat
	Wie
	Waar
	Bewaartermijn

	Checklist Opnameprocedure BTH en DC
	Orthopedagoog 
	Kaft ‘opnameprocedure’
	5 jaar

	Kennismakingsformulier
	Orthopedagoog 
	Blanco: Kaft ‘opnameprocedure’

Ingevuld: 

Dossier deelnemer / bewoner indien opname; 
kaft ‘nieuwe kandidaten’ indien geen mogelijkheid tot opname
	5 jaar na einde dienstverlening

	Protocol
	Administratief bediende
	Blanco: Kaft ‘opnameprocedure’ 

Ingevuld: administratie directeur (invulling per computer)
	5 jaar na einde dienstverlening

	Reglement van orde
	Directeur
	Administratie directeur
	

	Opname Vragenlijst
	Orthopedagoog 
	Blanco: Kaft ‘opnameprocedure’

Ingevuld: dossier bewoner (medisch gedeelte: in medisch dossier bewoner)
	5 jaar na einde dienstverlening

	Evaluatie tijdens Proeftijd: Evaluatieformulier
	Orthopedagoog 
	Blanco: Kaft ‘opnameprocedure’
Ingevuld: dossier deelnemer / bewoner
	5 jaar na einde dienstverlening
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