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DOEL

· Bepalen of de activiteiten op het gebied van kwaliteit en de daarmee samenhangende resultaten (= de realiteit) overeenstemmen met de geplande maatregelen (= de documenten van het kwaliteitshandboek en de regelgeving) (SMK 3.7)

· Bepalen of deze maatregelen op een doeltreffende wijze zijn geïmplementeerd en geschikt zijn voor het bereiken van de doelstellingen (= bijdragen tot een verantwoorde hulp- en dienstverlening (SMK 3.7)

TOEPASSINGSGEBIED

Alle elementen van het kwaliteitshandboek

VERWANTE DOCUMENTEN EN HULPMIDDELEN

· Formulier ‘Verslag interne audit’

· Kwaliteitsplanning

WERKWIJZE

Vooraf: Een audit is een steekproef.

( Bespreken van het kwaliteitshandboek binnen de voorziening

Het kwaliteitshandboek kan steeds becommentarieerd en gewijzigd worden (zie 4.6.13). Op initiatief van een gebruiker, medewerker, kwaliteitscoördinator, directeur of andere betrokkene kan een audit gepland worden om een hoofdstuk of deel ervan te herzien. Dit gebeurt volgens de procedure: ‘Het wijzigen van documenten van het kwaliteitshandboek’ (4.6.13.). Het handboek wordt ook jaarlijks geëvalueerd en desgewenst bijgesteld tijdens het ‘jaarlijks overleg m.b.t. Kwaliteit’ (zie 4.6.15). 

( het plannen van audits

· Interne audits (met andere voorzieningen)

Verschillende (kleinschalige) voorzieningen hebben de koppen bij elkaar gestoken om bij elkaar ‘interne’ audits uit te voeren. Ook Huize De Steiger Bornem doet hier aan mee. Vooraf bepalen de auditoren (= de kwaliteitscoördinatoren van de desbetreffende voorzieningen) 

Welk(e) hoofdstuk(ken) geaudit wordt/worden. De kwaliteitscoördinator houdt de data van de audits bij in het kaft ‘Audits’ en bewaakt het geheel.

Vooraf: 

Drie voorzieningen: X, Y, Z. 

Twee auditoren X en Y voeren een interne audit uit bij voorziening Z. 

Plannen van interne audits:
Tijdens een bijeenkomst in het najaar, waarbij alle kwaliteitscoördinatoren aanwezig zijn die meedoen met dit concept, worden de interne audits gepland voor het komende jaar. Dit wordt meegenomen naar de voorziening en ingepast in de kwaliteitsplanning met inachtname dat vijfjaarlijks elk hoofdstuk uit het kwaliteitshandboek geaudit is (zie formulier ‘Kwaliteitsplanning Jaar ….’).

De interne audit zelf: 

De auditoren van X en Y bespreken de waarnemingen en tekortkomingen met de kwaliteitscoördinator en de desbetreffende proceseigenaars van voorziening Z.

Auditoren X en Y stellen een rapport samen (a.d.h.v. Het formulier: ‘Verslag Interne Audit’) en leggen die voor aan de personen van voorziening Z. 

Na de interne audit: 

Voorziening Z bekijkt intern (voor Huize De Steiger: kwaliteitscoördinator en eventueel werkgroep ‘Kwaliteit’) wat moet veranderd worden aan de besproken procedures / delen van het kwaliteitshandboek. Eventuele aanpassingen gebeuren via de procedure 4.6.13.

REGISTRATIE
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