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DOEL

· Het actualiseren van kennis inzake ontwikkelen in de hulp- en dienstverlening. Het periodiek opstellen en uitvoeren van een vormings-, trainings- en opleidingsplan voor het personeel (SMK 3.3)

TOEPASSINGSGEBIED

Alle medewerkers die hulp- en dienstverlening aanbieden

VERWANTE DOCUMENTEN EN HULPMIDDELEN

· Formulier ‘VTO-plan’

· Leidraad voor het maken van verslagen van studiedagen en vorming

· Formulier ‘overzicht studiedagen personeel’ 

DE VERSCHILLENDE LUIKEN

Het vormen, trainen en opleiden van het personeel kent verschillende luiken: 

1. Interne vorming

2. Externe vorming

3. Infohoek

4. Vakliteratuur

5. Overlegmomenten

1. Interne vorming

· Teamdag: elk jaar organiseert de orthopedagoog (al dan niet samen met een begeleider) een teamdag voor het begeleidend team van het bezigheidshuis.

· Info-avonden: De Steiger organiseert info-avonden in samenwerking met de NVHVG.

2. Externe vorming

· Initiatief?
Het initiatief tot voorstel voor deelname aan externe vorming komt van hetzij een medewerker, hetzij de orthopedagoog in functie van een opleidingsbehoefte van één of meerdere medewerkers of een team.

· Bekendmaking van vorming?
Een overzicht van wat op de markt is, houdt de orthopedagoog bij in een kaft dat door iedereen kan worden ingekeken. Deze ligt aan de dienstingang.

· Waar aanvragen?
Externe vorming (scholing, studiedagen, studiebezoeken) vraagt het personeel aan bij de directeur en/of orthopedagoog. 

· Middelen?
Het jaarlijks budget voor externe vorming voor personeel werd vastgelegd door het Vlaams Fonds. Directeur en orthopedagoog zien er op toe dat dit budget niet wordt overschreden.

· Evaluatie van de gevolgde vorming?
De personeelsleden die een studiedag volgden, maken een verslag op en bespreken dit op een teamvergadering indien relevant voor het team. In de kaft ‘gevolgde vorming’ zit een leidraad voor het opstellen van dergelijk verslag. 

Het evalueren van het personeel inzake doelmatigheid wordt besproken op het “jaarlijks overleg m.b.t. Kwaliteit” (4.6.15). Hier wordt het VTO-plan van het afgelopen jaar geëvalueerd.

3. Infohoek

De Steiger beschikt over een infohoek met tijdschriften en brochures. De infohoek bevindt zich bij de inkom van het gebouw. 

4. Vakliteratuur

De Steiger beschikt over enkele boeken die worden bijgehouden door verscheidene personen (directeur, orthopedagoog, arts, begeleiders, logistiek personeel, enz.). 

5. Overlegmomenten

De interne overlegmomenten (zie 4.3) zijn niet alleen plannings- maar ook vormingsmomenten. Alle medewerkers leren van elkaar en dit feit is een niet te onderschatten waarde in de werking.

HET OPSTELLEN VAN HET VTO-PLAN

Opleidingsbehoeften worden besproken in teamvergaderingen (BTH / DC). Voor het BTH wordt extra aandacht geschonken aan vorming, training en opleiding in september tijdens de jaarplanning. Het formulier ‘VTO-plan’ wordt dan ingevuld door de orthopedagoog. Een VTO-plan is een jaarlijkse planning van een aantal concrete vormings-, trainings- en opleidingsactiviteiten De orthopedagoog gaat ook na bij de andere medewerkers welke de opleidingsbehoeften zijn voor het komende jaar en vult het VTO-plan aan.

Of effectief kan tegemoet gekomen worden aan de opleidingsbehoeftes beschreven in het VTO-plan het komende jaar, hangt in de eerste plaats af van het aanbod. Indien een bepaalde vraag naar opleiding dringend is en geen concreet aanbod voor handen is, gaat de orthopedagoog of een medewerker op zoek naar vorming op maat (spreker uitnodigen, centrum voor vorming aanschrijven, voorziening bezoeken, het onderwerp aanhalen op een teamdag, enz.) Of zorgt voor interne vorming.

REGISTRATIES

	Wat
	Wie
	Waar
	Bewaartermijn

	Overzicht vorming
	Orthopedagoog 
	Dienstingang (zwarte kaft ‘Vorming’)
	Tot datum vorming

	Gevolgde vorming
	Orthopedagoog 
	Opvoederslokaal (kaft ‘Vormen, trainen en opleiden personeel)
	5 jaar

	Verslag teamdag
	Orthopedagoog 
	Opvoederslokaal (kaft ‘Teamvergaderingen’
	10 jaar

	Formulier ‘VTO-plan’
	Orthopedagoog 
	Opvoederslokaal (kaft ‘Vormen, trainen en opleiden personeel’
	5 jaar



