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VOORSTELLING VAN DE VOORZIENING

Besproken en goedgekeurd op de teams 2009 Vierardelijke Verantwoordelijke
Kwaliteitscodrdinator Kris Duchi

Geldig vanaf 1/2/09

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

= Zie ...\Aventurijn\copie documenten Aventurijn\Formuéer documenten, brochures, lijsten\Infobrochure
Aventurijn.doc

= Zie websitewww.jongerenzorg.be

= Zie Pedagogisch profiel Aventurijn

VERANTWOORDELIJKE KWALITEITSBELEID

Besproken en goedgekeurd op de RVB 2001 Verantwoordelijke Raad van Bestuur
Geldig vanaf 1/2/09 Kwaliteitscodrdinator Kris Ehi
Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

= Kris Duchi is door de Raad van Bestuur aangeduid als kwaktadrdinator.

= Een kwaliteitsvolle zorg is uiteraard een opdraaidr iedereen.

= We rekenen op ieders medewerking om de zorg voaliteit te laten resulteren in een verhoogde kwitlit
van de zorg.

TOELATING GEMACHTIGDE

Verantwoordelijke Kwaliteitscodrdinator
Geldig vanaf 1/2/09 Kwaliteitscodrdinator Kris Ehi
Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

Begeleidingscentrum Aventurijn geeft toelating @da@ngemachtigden van de Vlaamse regering om alieitact
ten te verrichten die nodig zijn om de uitvoeriranwde bepalingen van het decreet inzake kwalitgigsin de
welzijnsvoorzieningen te verifiéren en te evalueren



2 KWALITEITSBELEID

2.1 PROFIEL VAN DE VOORZIENING

2.1.1 De Missie
Besproken en goedgekeurd op de teams In 2000 Yeoardelijke Directie
Besproken en goedgekeurd op staf In 2000 Kwaldedsdinator Kris Duchi
Geldig vanaf 1/2/09
Geldig tot 1/1/11 Visum Directie
DOEL

Als voorziening voor de algemene werking de dobBisteen van de hulp- en dienstverlening formuleesmn
operationaliseren (SMK 3.1.a)

DE MISSIE |

Wij willen gespecialiseerde en integrale begelajdireden aan jongeren in problematische opvoedingsies
en aan hun gezinnen in de regio Zuid-West-Vlaandangj willen daarmee ook bijdragen tot een solidan
democratische samenleving.

Wij bieden kinderen en jongeren tijdelijke huiswegtin ons begeleidingstehuis, begeleiden hendiigklfstan-
dig wonen of zorgen voor dagopvang in begeleidiaggam Aventurijn. Wat ook de hulpverleningsvornvig
staan garant voor een intensieve samenwerking etdtasismilieu van de jongeren.

Wij staan voor een respectvolle en groeibevorderdrahadering van onze cliénten.




2.1.2 Waarden en visie op hulpverlening

Besproken en goedgekeurd op de RvB 2001 Verantwetifxel Directie
Besproken en goedgekeurd op staf enteams 2001 Kwaliteitscoérdinator Kris Duchi
Geldig vanaf 1/2/09 Aangepast 25/3/04

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

DOEL

= De hulpverlening dynamisch laten verlopen en latennen op principes, methodieken en referentiekade
die wetenschappelijk gedocumenteerd kunnen worgbiK(2.4.)

= Erkennen en stimuleren van de eigen mogelijkhedeshreemaatschappelijke participatie van de gebruiker
bij de hulpverlening (SMK 1.5.)

= Respecteren van de wetgeving m.b.t. de minderjaripeders, de voogdij en de rechterlijke beslissing
daaromtrent (SMK 2.1.)

= Het respect voor de grondrechten en de gebruilarse waarborgen (SMK 1.4.)

= Over een aangepaste en veilige infrastructuur lildsst rekening houdend met de specificiteit van ons
aanbod en de noden van de gebruiker (SMK 1.1.)

= Over een duidelijke profilering beschikken, waard@nconcretisering van onze maatschappelijke waarde
elementair deel uitmaakt, en die bekend maken (S\8K

= Voor onze algemene werking de doelstellingen vare drulpverlening formuleren en operationaliseren
(SMK 3.1.a.)

M ENS- EN MAATSCHAPPIJVISIE EN VISIE OP WELZIIN

leder mens wilgelukkig worden en blijven. Hiervoor moeten een aantal emsi®el menselijke behoeften
bevredigd worden. Hoe dit concreet ingevuld wovdtschilt van mens tot mens. Door het leren begesdivan
deze behoeften groeit de mens. Dit is een contongiwgsproces (emancipatie).

Deze groei gebeurt bij het zeer jonge kind binnemzergrelatie meestal kind-ouder(s). Deze zorgrelatie wordt
een complexe relatie, waarbij steeds meer mensenaa& opnemen en systemen een invlioed uitoefddien.
vormt decontextwaarbinnen mensen groeien. Het overkoepelendesyste de samenleving, die het individu
mogelijkheden biedt en beperkingen oplegt.

Er is een dynamische interactie tussen samenl@vingdividu.

Om de groeikansen van zijn leden mogelijk te makabyikkelen er zich binnen de samenleving vetkaide
systemen zoals onderwijs, huisvesting, economig, reehtssysteem, gezondheidszorg, welzijnswerk,... De
overheid reglementeert en houdt toezicht.

Deze systemen zijn complex en aan voortdurendenderang onderhevig. De steeds toenemende snelheid
waarmee deze maatschappelijke veranderingen zittekicen, maakt het voor mensen met beperkte mageli
heden alsmaar moeilijker.

De ideale samenleving maakt de emancipatie vaijnalerlen binnen hun eigen context mogelijk en tstgeen
voor hun signalen.

Visie op hulpverlening

Als medemens en samenleving dragenmédeverantwoordelijkheidoor de groeikansen (=welzijn) van de an-
dere. Een aantal mensen hebben meer hulp nodigthgntwikkelen van hun mogelijkheden dan ze birimem
eigen context kunnen vinden. In die gevallen kanfgssionele) hulpverlening nodig zijn en is dih @echt.

De vraag om hulp (en niet het aanbod) is het uggaaunt van iedere vorm van hulpverlening. Deze \rakyg
kan gesteld worden door de ouders of andere oprgsdirantwoordelijken, de jongere of maatschapkeeii)-
stanties. Deze hulpvraag mondt uit in eeandaat Dit mandaat is niet statisch maar dient voortddraange-
past te worden door de concretisering (en eventieelerbreding) van de hulpvraag. Hulp verleneeeis sa-
menwerkingskwestie, een onderhandelingsgebeureseriubulpverlener en hulpvrager. Vertrekkend van dit
mandaat kunnen algemene en concrete doelen bepased@n. Vanuit een taxonomie bieden zij de grorglsla
voor het aanwenden van strategieén en middelergebitel wordt voortdurend geévalueerd en bijgedtuur

Bij voorkeur worden hulpvragen opgevangen doorkbneed toegankelijke welzijnswerk. gjzondere jeugd-
bijstand treedt op nadat alle andere hulpverlening is pitigeZij is bijzonder omdat een maatschappelijke in
stantie de hulpvraag mee gesteld, zoniet opgelegdft.hDeze instantie verleent eamttelijk mandaat aan de
hulpverlening, maar ook binnen de bijzondere jeijgtind is het verwerven van eefiectiefmandaat vanwege
de hulpvrager een centraal gegeven.




Problematische opvoedingssituaties als specifiekeaag om hulp

Binnen onze samenleving is hgezin(in de ruimste betekenis van het woord) in veellen het basissysteem
van waaruit mensen zich proberen te ontwikkelemnén dit basissysteem is de opvoeding een congabgu-
ren verweven met andere aspecten van het geziesayst De gezinsopvoeding wordt o.a. bepaald dooer pe
soonskenmerken van de gezinsleden (gezondheidedmgsgeschiedenis,...), subsysteemkenmerken (gchteli
ke relatie,...), algemene gezinskenmerken (hiérarechaeht, coalities,...) en de maatschappelijke cantar
het gezin (materiéle mogelijkheden, familiale orriggy...). Verschillende factoren uit de nabije endexe om-
geving van de opvoeding beinvioeden mee de ontwiik@an het kind. Opvoeden is complementair eoLei
lair; het is een continu proces waarin zowel ou@¢skinderen o.a. hun vroegere en huidige beleviren erva-
ringen inbrengen en hierdoor elkaar beinvloedena@nzelf veranderen. Deze complexiteit houdt in fualp
verlenen aan gezinnen een integrale begeleidingswooet zijn. De begrenzing wordt gevormd door test v
worven mandaat en de eigen competentie. Samenwerkegespecialiseerde diensten is soms noodzakelij

Soms kan het gezinssysteem onvoldoende groeik@esem aan zijn leden en is het pedagogisch aardoode
opvoedingsverantwoordelijken niet afgestemd oprdag van het kind.

Opvoeding kan problematisch worden omdat ofwel mhstevan sommige problemen, ofwel de duurzaamheid
van de problematiek, ofwel de hoeveelheid deelgmokh, de fysieke integriteit, de affectieve, maraitellec-
tuele of sociale ontplooiingskansen van kinderamirgderen. In de problematiek zit een actueel @einl (sto-
rend gedrag) meestal gebaseerd op kwetsuren wieheden (opgelopen door ouders en/of kinderenpwél

de hulp meestal op het actuele gericht is, verdiemk de dieperliggende kwetsuren aandacht.

Verantwoorde hulpverlening aan gezinnen in een prdematische opvoedingssituatie

Het is in eerste instantie belangrijk om na te da@eveel bereidheid er bestaat bij de opvoedingsteoorde-
lijken voor het dragen van opvoedingsverantwoojkladid en hoe sterk de gezinsleden ervan overtzijgddat
ze zelf iets aan de problemen kunnen doen en hbsteem/hulp ze hierbij willen aanvaarden.

Verantwoorde hulpverlening heeft volgende kenmerken

=  Subsidiair (een zo groot mogelijk deel van de opvoedindthibjevertrouwd aan het gezin. De minst ingrij-
pende interventie is te verkiezen - vrijwillighdiddven dwang, ambulant boven residentieel)

= Aanklampend en tijdelijkzo kort als mogelijk, zo lang als nodig)

= Positief betrokkeifer is respect en erkenning voor de verantwogktielid en de inzet van het gezin

= Emancipatorisciide mogelijkheden van het gezin worden aangesprakarijkt en geoptimaliseerd, de
cliénten helpen zoeken naar een oplossing in een spmenwerkingsrelatie met de begeleider, de epvoe
dingsverantwoordelijken en de jongeren nemen daeba hulpverlening)

=  Gericht op het herstel van het gezin als syst@ehaangemelde kind wordt gezien als symptoonedraip
onderhandelingen van het gezin met de buitenweneleten in de hulpverlening betrokken worden, zorg
voor kinderen is slechts zinvol als hun problemetekenis krijgen in de samenhang met hun thuigsjua

= Planmatig en gestructureef@anuit het mandaat worden algemene en concretembepaald die in een
bepaalde taxonomie worden gehanteerd en de indaofgkan bepaalde strategieén moeten verantwoorden.
Deze strategieén worden op hun efficiéntie geéeatlien voortdurend bijgestuurd.)

= Integraal(er is aandacht voor de verschillende dimensiesdeaproblemen: voor het denken, het voelen en
het gedrag, voor de verschillende levensdomeingor, de verschillende contexten en voor verlederehed
toekomst)

Hulpverlening door begeleidingscentrum Aventurijn

Aventurijnis een door de overheid gereglementeerd en gesedasidsysteem binnen de bijzondere jeugdbij-
stand, dat de groeikansen van jongeren, aangerneldegn verwijzende instantie omwille van problesce
opvoedingssituaties, probeert te bevorderen d.eem. mobiele en ambulante benadering van het comteixt
systeem waarbinnen zij functioneren.

Opvoedingsondersteuning, (ouderlijke) vaardighediising en een meerzijdig partijdig op herstel Jaet
passend geven gerichte contextuele hulpverleniognen het basisaanbod, dat kan aangevuld worden met
andere ondersteunende en op emancipatie gerictiedneken.

Het begeleidingscentrum wil een hefboomfunctie leeliot het zelfstandig functioneren van het gezin.




Methodieken van de begeleiding

Binnen het begeleidingscentrum zullen de versaidéewerkvormen, die ook reeds binnen de gehelenwafie
worden gehanteerd, verder uitgediept worden. Weehopp een verdere specialisatie (verdieping) en nog
sterkere accentverschuiving naar het aansprekedesémest)mogelijkheden van de eigen context.

We kiezen doelbewust voor eclectisme en niet veotoépassing van één bepaalde therapeutische .gxXaest
wetenschappelijke onderbouw vinden we ook het weranuit een “buikgevoel” heel belangrijk. Wij vét
open staan voor alles wat blijkt good practice @ 2n aansluit bij onze emancipatorische visie. De
grondhouding van K. Popper “niets is zeker en dits beter” moet ons behoeden voor overmoed. Nied a
kan zo maar op bewijzen gebaseerd zijn. Evidenseyaa, maar ....

Wij proberen de contexten te dynamiseren door

= Het aanleren van ouderlijke vaardigheden (G. Pattermonitoring, discipline, positieve betrokkemhei
positieve bekrachtiging, problemsolving). We verkie deze benadering boven, maar gebruiken ze ook
naast directe beinvloeding van storend gedrag gakihd (leer- of gedragtherapeutisch).

- Door het inrichten van ouderlijke vaardigheidstirggen onder supervisie van de pedagoog
- Door het verankeren van deze vaardigheden iesyatsch bijeenkomende oudergroepen

= Het herstellen van de balans van geven en nemen rdeerzijdige partijdigheid (I.B. Nagy). Daarbij
doorloopt de gezinsbegeleider meestal chronologsmhel bij jongere als bij de eigen leefomgeving
volgende fasen:

Erkennen van het eigen onrecht
Erkennen van het nog bestaande geven
Ontschuldigen van daders
Op zoek gaan naar onrecht bij anderen
Aanzetten tot passend geven

- Om dit proces op gang te brengen gebruiken wénidde als mandaatsverwerving, waarin de meerajdig
partijdigheid een eerste keer gestalte moet krijgen

- De begeleiding garandeert wekelijks minstens te@#&acten. Deze contacten kunnen uitgebreid afpadkt
worden i.f.v. een aantal processen dat bij ééll@leden van het systeem noodzakelijk is en/ofaard wordt.

- De aangemelde jongere blijft de ingangspoort. iéan op andere dan de ethische dimensie professibuip

noodzakelijk blijkt, wordt zoveel als mogelijk daerwezen naar de sociale kaart binnen de regio.dére

netwerkvorming te stimuleren wordt geparticipeerdn azoveel mogelijk initiatieven van outreachend

cliéntoverleg.

= Er worden elementen uit het systeemdenken (zoalsodetdurende wisselwerking tussen individu en
omgeving, de circulaire causaliteit en het belang leren omgaan met weerstand en homeostase) en de
communicatieleer (het belang van analoge commue)cgébruikt in functie van het tot stand brengan v
functionele relaties tussen alle partijen.

- Ook dit gebeurt hoofdzakelijk binnen de gesprekiteet de context als geheel
- Sporadisch kunnen vormingsactiviteiten binnemdeergroep aangebracht worden

Bij het werken met de jongeren ligt de nadruk op

= Aanleren en stimuleren van vaardigheden binned&gelijks leven

Sedert 2006 behoort daar ook toe het gebruik vabl (Bife Space Crisis Intervention) technieken enlexe
cognitieve beheersingstechnieken.

= De jongeren helpen bij het uitbouwen een gezontimbadussen satisfactie en frustratie op vijf dor@riin
het leven (activiteit, vriendschap, materialitgzin en intimiteit) door hen een spiegel voor deden via
een gestructureerde vraagstelling (trechterendotkern) die rekening houdt met de samenhang va@a de
vijff domeinen en de samenhang van verleden, hedetoekomst en gericht is op het maken van eigen
gekozen projecten (E. Heimler).

- Dit gebeurt hoofdzakelijk binnen gestructureeggsprekken, die aan belang winnen i.f.v. het owdsden
van de jongere.

- Sporadisch kunnen ook ouders deugd hebben bijeryelijke interventie.



Zorgen voor het opnieuw verbinden van jongerenedrghzin met een zo groot mogelijk netwerk.

Wij proberen zoveel mogelijk de jongeren te verefjzmaar de mogelijkheden binnen hun bestaand rletwver
buiten het circuit van de bijzondere jeugdbijstand

De belangrijkste doelstelling in bijna alle handgBplannen van onze organisatie is een empowernvaantie
eigen context. Samenwerking met het gezin is dan d® belangrijkste pijler binnen onze werking. Het
thuismilieu staat centraal. We vinden dat een jomgeoet gesitueerd blijven in een gezinscontextest breder
netwerk. Daarom is het van groot belang dat er wamet begin een werkrelatie kan groeien tussen de
gezinsbegeleider en het gezin waar er plaats isre@pect en openheid. Ook de meer residentiélgponenten
binnen onze organisatie kijken met een brede bal m®n in perspectief met het gezin.

Zoveel als mogelijk wordt verantwoordelijkheid gela of gegeven aan de eigen leefomgeving van dgejen
Hierbij vinden we het belangrijk dat de ouders erjahgere meeweten, meedenken, meepraten, mesbrstis
meedoen. De gezinsbegeleider tracht ordening tegbre bij de mogelijke oplossingen en kan een plan
opstellen.




2.1.3 Omschrijving van de doelgroep

Besproken en goedgekeurd op teams Verantwoordelijk Directie

Besproken en goedgekeurd op staf Kwaliteitscoatdin Kris Duchi

Geldig vanaf 1/2/09

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

DOEL

= Vanuit onze visie en methodieken trachten we eedliteitsvolle hulpverlening aan te bieden aan onze
doelgroep.

= Duidelijke profilering van het begeleidingscentraaar de verwijzers toe.

OMSCHRIJVING VAN DE DOELGROEP |

Formeel bekeken bestaat de doelgroep uit kindangorgeren tussen 6 en 18 jaar en hun leefomgeniegn
problematische opvoedingssituatie, die naar Avégntuvorden georiénteerd door een verwijzer (Comité
Bijzondere Jeugdbijstand of Jeugdrechtbank) binheh kader van de (niet rechtstreeks toegankelijke)
Bijzondere Jeugdzorg.

Wij richten ons in hoofdzaak naar hulpvragers @itrdgio Harelbeke-Zwevegem en de resp. randgenmeente
Om tegemoet te komen aan eventuele mobiliteitsprobh voorzien wij in een vervoersregeling.

Het al of niet gedwongen zijn van de verwijzinggieen doorslaggevend opnamecriterium. Wij gaan eruia
dat de verwijzer kiest voor deze werkvorm omdathdiebest aansluit bij de hulpvraag van een clié&téem.

Een ruime onthaalfuntie en een laagdrempelige tweg&éen wij als een belangrijke meerwaarde in hettken
met maatschappelijk kwetsbare cliénten. We willan dok in overleg en in samenwerking met exteraasien
(CAW, stedelijke initiatieven, enz...) zoeken naar ddtbouw van een breder aanbod van
opvoedingsondersteunende projecten (speel-othpekedingswinkel,...).

Wij zijn er echter van overtuigd dat om het everke&eulpverleningsvorm slechts een deel van hettspe
aan hulpvragen voor jongeren in een problematisghwedingssituatie kan opvangen. Wij willen dan aok
overleg met de verwijzers onze competenties vaogis door ons opnamebeleid (doelgroep) af te stenope
onze sterke punten enerzijds, maar evenzeer odwiehben voor de regionale behoeften. Wij willen een
continuiteit verzekeren en dragen een begeleidmgagement hoog in het vaandel.

Wij willen vraaggerichte hulp aanbieden door mefgdmotst mogelijke flexibiliteit en creativiteit tmoorden te
helpen zoeken voor de continu veranderende ddeigeh van de hulpvrager(s), noem het permanente
vraagverheldering, en de maatschappelijke instgntiee soms in hun plaats de noden moeten defmi@&e
voorziening past zich zoveel mogelijk aan binnen @eet door strikte regels bepaalde) emancipatbesvisie.
De gezinnen en de jongeren moeten de begeleidimgekuzien als een middel om te werken aan verargleri

Omdat de organisatie een beleid vertrekkend vasant onderhandeld en dynamisch mandaat nastreéén wi
wij doelbewust geen door de voorziening vooraf etitgend parcours (gedefinieerd in fasen en lopemad o
stappenplannen met vooraf gedefinieerde sanceelign termijnen) volgen. Cliéntsystemen of verwgzelie
op een dergelijk aanbod willen beroep doen, riclzieh beter naar andere voorzieningen die gelukkignze
regio bestaan.

Op termijn willen wij ons vooral richten op die pabekende systemen, die naast een ambulante lukgel&
sommige periodes kunnen ondersteund worden meteheobf residentiéle interventies. Wij geloven dahe
belangrijk deel van de problematische opvoedingatés een lang traject volgt waarin combinatiea va
interventies soms ook ‘samen in de tijd’ noodzgkelijn. Meestal gaat het om multiproblem gezinneaarbij
marginalisering, beperkte (verstandelijke) mogéilen en/of een psychiatrische problematiek eekumhen
spelen. De begeleiding van “Aventurijn” kan in degvallen zowel een overgang naar, een tussensta&sm
proefperiode, een trainingsfase als een eindstatjprbinnen een variérend en complex traject.
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DE SMK'S

GEBRUIKERSGERICHTHEID

SMK 1.1 Gebouwen

De voorziening beschikt over een aangepaste eig@eilfrastructuur, rekening houdend met de spetgft van
haar aanbod en de noden van de gebruiker

SMK 1.2 Nabijheid

De voorziening stelt zich bereikbaar en beschikbganoor de betrokken partijen opdat zij in de hudp
dienstverlening kunnen participeren.

SMK 1.3 Informatieverstrekking

De voorziening beschikt over een duidelijke prafilg, waarvan de concretisering van haar maatsatigim
waarden elementair deel uitmaakt, en maakt dierltbkee voorziening stelt informatie over haar reggaten
en haar werking ter beschikking van de gebruikeren voor de gebruiker verstaanbare taal.

SMK 1.4 Grondrechten en gebruikersrechten

De voorziening waarborgt het respect voor de grectiten en de gebruikersrechten
SMK 1.4.1

De voorziening verstrekt de nodige informatie aargdbruikers en regelt de toegankelijkheid in des@ws en
afschriften van gegevens. Ze respecteert hierbiedgouwelijkheid van de gegevens.

SMK 1.4.2

De voorziening garandeert inspraak van de gebrsiikarpersoneel in de algemene werking van de \&orgj
en in de individuele hulp- en dienstverlening.

SMK 1.4.3

De voorziening garandeert het recht op klachterogreen effectieve klachtenbehandeling. Op basisdean
klachtenanalyse formuleert de voorziening in oygrteet de gebruiker, correctieve en preventieve ragelen.

SMK 1.5 Emancipatorisch werken

De voorziening erkent en stimuleert de eigen mgdalden en de maatschappelijke participatie vagedeui-
ker bij de hulp- en dienstverlening.

M AATSCHAPPELIJKE AANVAARDBAARHEID |

SMK 2.1 Rechten

De voorziening respecteert de wetgeving met beingkiot de minderjarigen, de ouders, de voogdiflemech-
terlijke beslissingen daaromtrent

SMK 2.2 Waarborg op hulpverlening

De weigering van de opname/begeleiding door deziening moet schriftelijk geargumenteerd worden wan
neer de betrokken verwijzer erom verzoekt. De ¢gige stopzetting van de hulp- en dienstverleningrdde
voorziening moet schriftelijk geargumenteerd wordaar de betrokken verwijzer.

SMK 2.3 Signaalfunctie en Beeldvorming

De voorziening signaleert aan het beleid de eleemedie belangrijk zijn voor de goede organisatie @a hulp-
verlening en het bijsturen ervan, eventueel vasttgesanuit een regionale samenspraak.

SMK 2.4 Referentiekader

De hulpverlening verloopt dynamisch en steunt dpgiwes, methodieken en referentiekaders die weles
pelijk gedocumenteerd kunnen worden.
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DOELTREFFENDHEID |

SMK 3.1 Doelstellingen, Systematische Meetbare Evadtie en Registratie

SMK 3.1.a Organisatieniveau

De voorziening formuleert en operationaliseert vioaar algemene werking de doelstellingen van halgr len
dienstverlening. Ze evalueert de doeltreffendhaidde doelmatigheid van haar hulp- en dienstvertgrn
stuurt bij aan de hand van vooraf door de voornighiepaalde criteria. Ze registreert de gebruilegsgens en
communiceert deze gegevens.

SMK3.1.b Gebruikersniveau

De voorziening formuleert en operationaliseert pérderjarige en zijn of haar gezin en met hen desellin-
gen van haar hulp- en dienstverlening. De hulpdienstverlening kadert in het hulpverleningsprogranvan
de verwijzer. Per minderjarige en zijn of haar gean met hen evalueert de voorziening de doeltidffeid en
doelmatigheid van haar dienst- en hulpverleningtenrt eventueel bij aan de hand van vooraf doorodezie-
ning bepaalde criteria.

SMK 3.2 Organisatiestructuur

De organisatiestructuur van de voorziening komuifeoering van een verantwoorde hulp- en dienstvenig
ten goede.

SMK 3.3 Oplossingsgericht werken

De hulp- en dienstverlening draagt bij tot het epkn van de problemen zoals geformuleerd door ewdrieg
met de minderjarige en zijn of haar gezin en dit regpect voor de integriteit van alle betrokkererrechten
van derden.

DOELMATIGHEID

SMK 4.1 Personeelsbeleid

SMK 4.1.1
Het personeelsbestand voldoet aan de vastgesteldie-eisen en is multidisciplinair samengesteld
SMK 4.1.2

De instelling waarborgt een passend vormings-nimgs- en opleidingsbeleid (VTO-beleid) voor haargo-
neel.

SMK 4.2 Gestructureerd — Planmatig werken

De hulp- en dienstverlening verloopt methodisctplmmatig (zowel voor de algemene werking van dervo
ziening als voor de minderjarige en zijn of haazige De voorziening legt voor elke minderjarigearentueel
voor het gezin waartoe hij of zij behoort een dexssian. Het dossier bevat alle nuttige gegevens dedulp-
en dienstverlening.

SMK 4.3 Financieel beleid

De voorziening voert binnen beschikbare middelen faencieel beleid met het oog op een continueféoi-
ente hulp- en dienstverlening.
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CONTINUITEIT

SMK 5.1 Overleg — Samenwerking

De voorziening betrekt in haar hulp- en dienstverig alle interne en externe relevante personeénstanties.

SMK 5.2 Zorg op maat

Binnen het kader van haar erkenning en binnen deacht van de verwijzer past de voorziening hadp-hen
dienstverlening aan de evolutie van de individis#leatie van de gebruiker aan. Indien aangewezeragt de
voorziening met de verwijzer over het stopzettewigfigen van de hulp- en dienstverlening.

SMK 5.3 Overdracht

Om de continuiteit van de hulp- en dienstverleriing/aarborgen staat de voorziening in voor eenné@x@orde
informatieoverdracht met respect voor de regelakazrivacy en beroepsgeheim

SMK 5.4 Afsluiting zorg

De voorziening staat in voor een verantwoorde diisfyivan de hulp- en dienstverlening in afspraak e ge-
bruiker.
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3 KWALITEITSSYSTEEM

3.1 CONDITIONELE ELEMENTEN

3.1.1 Organogram

Verantwoordelijke Directie
Besproken en goedgekeurd op staf Kwaliteitscoatdin Kris Duchi
Geldig vanaf 1/2/09
Geldig tot 1/1/11 Visum Directie
DOEL
= De organisatiestructuur van de voorziening komtitieoering van een verantwoorde hulp- en diensgverl
ning ten goede.

Inrichtende macht
Jongerenzorg Z-W-Vlaanderen VZW

Algemene Vergadering
Raad Van Bestuur

Algemene Staf

D = Directieraad Directeur |

Hoofdbegeleiders Maatschappelijk Hoofdbegeleiders :
De Saffier i L= ‘ } Werker De Toermalijn B
Kwaliteitscodrdinator
DC - Verantwoordel
Begeleiders Adiiiihistata Begeleiders Begeleiders TEsEE

De Saffier Aventurijn De Toermalijn
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3.1.2 Functieomschrijvingen

Besproken en goedgekeurd op teams 2002 Verantwigkede Directie

Besproken en goedgekeurd op staf 2002 Kwaliteitstinétor Kris Duchi

Geldig vanaf 1/2/09

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

DOEL |

De deskundigheid en het functioneren van de med@nsbewaken op basis van functieomschrijvingenKSM
4.1.2)

FUNCTIEOMSCHRIJVINGEN |
Kwaliteitscoordinator

Logistieke medewerker

Begeleider.doc

Gezinsbegeleider-dc.doc

Dagcentrumverantwoordelijke.doc

Administratieve medewerker

Directeur
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3.1.3 Structurele overlegmomenten

Besproken en goedgekeurd op teams 1/3/02 Verantebiae Verantwoordelijke
19/4/02 Kwaliteitscodrdinator Kris Duchi
Besproken en goedgekeurd op staf Aangepast jaddarl 3/2/04, 5/3/04, 4/4/06,
27/12/06; 7/1/08
Geldig vanaf 1/2/09
Geldig tot 1/1/11 Visum Directie
DoEL

= De voorziening betrekt in haar hulp- en dienstveénrg alle interne en externe relevante personanstan-
ties (SMK 5.1.)
= De overlegmomenten periodiek en gestructureerd kage€lopen

INTERNE OVERLEGMOMENTEN

Voorbereiding handelingsplan en evolutieverslag

=  Wie Contextbegeleider, aandachtsbegeleider, orthgueda eventueel andere relevante begeleiders
= Duur: cfr. erkenningscriteria handelingsplan en evel#rslag

=  Waar: Aventurijn

Doelstelling

= Voorbereiding HP en EV
= Evaluatiemoment van de begeleiding
= Feedback en ondersteuning krijgen

Verslaggeving
= HPenEV

Team

= Wie Begeleiders, verantwoordelijke, eventueel dinecte
= Duur: Maandelijks op maandagnamiddag, behalve tijdeheavakanties
=  Waar: Aventurijn

Doelstelling

= Overleg rond de algemene werking
= Feedback en ondersteuning
Agenda

= Informatieoverdracht

= Bespreken van algemene punten

=  Teambuilding

Alle beslissingen i.v.m. de interne werking van Ibegeleidingscentrum
Bevoegdheid

= Interne werking van het begeleidingscentrum
Verslaggeving

= Begeleiding maakt het verslag
= Het verslag wordt electronisch bewaard in map “team
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Algemene personeelsvergadering

=  Wie Alle medewerkers van Jongerenzorg Z-W-Viaand&zw
= Duur: jaarlijks op de tweede maandagvoormiddag na deh\kakantie
= Waar: Vergaderzaal 2 HTD of Aventurijn

Doelstelling

= Informatie doorgeven i.v.m. overheidsbeleid endedéid van de VZW
= Inspraak geven aan de medewerkers
= Evaluatie voorbije werkjaar en planning komend \jaak (adhv Proza)

Agenda

= Beheerd door de DR en stuurgroep kwaliteitszorg
= Beleidsplannen

Bevoegdheid
= Advies op algemeen beleid
Verslaggeving
= Door directie in map //server/algemeen/algemensgueelsvergadering/[yyyyddmm].doc

Algemene staf

= Wie Directieraad, teamverantwoordelijken TD, contegbleiders, jongerenbegeleider Aventurijn
=  Wanneer: Ongeveer tweemaandelijks

Doelstelling

= Vorm geven en bijsturen algemeen beleid van de VZW
= Advies aan raad van bestuur en algemene vergadering

Agenda

= Voorbereiding..\Algemene Staf\Agendavolgendevergadering.doc
= Lange en korte termijn plannen

Verslag
= Online in map //server/algemeen/algemene stafgesl/[yyyymmdd].doc
Wordt gemaild naar leden algemene staf
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EXTERNE OVERLEGMOMENTEN

ROBJ Kortrijk

=  Wie : Verwijzers en verantwoordelijken voorzieningeijzBndere Jeugdbijstand gerechtelijk arrondisse-
ment Kortrijk

= Interne vertegenwoordiging: Directie

= Duur: 3 x maal per jaar

=  Waar: afwisselend CJGB Kortrijk en Binnenhof Roeselare

Doelstellingen

= Platform om actuele thema’s en problemen uit hekwedd bespreken
= Samenwerking tussen voorzieningen onderling endaeerwijzers optimaliseren
=  Samenwerking op inhoudelijk viak
= Signaalfunctie
Agenda
= Beheerd door de stuurgroep ROBJ
Bevoegdheid
= Advies en overleg
Verslag

= Schriftelijke verslag opgemaakt door een lid varveigadering wordt bewaard in de klasseur “ROBJ”

Cliéntgericht overleg

=  Wie Afhankelijk van de situatie: GB, verwijzer (HPYE..), school of andere hulpverleningsdiensten die
tussenkomen bij de jongere of het gezin (CLB, CGGMW, CAW, jeugdpsychiater,...)
=  Duur: Frequentie volgens noodzaak

Doelstellingen

= Informatie verstrekken

= Inspraak en participatie garanderen aan de gelvsuike
= Opkomen voor belangen gebruikers

= Netwerk van het gezin verruimen

Bevoegdheid

= In samenspraak met de gebruikers en verwijzer wobgéslissingen genomen ivm de jongere en het
gezin
Verslag
= Verslag in database

Overleg dagcentra regio Kortrijk

= Wie Begeleiding van de dagcentra uit Kortrijk en origg
= Interne vertegenwoordiging: begeleider
= Duur: ongeveer 3 keer per jaar

= Waar: volgens beurtsysteem in de dagcentra

Doelstellingen

= Binnen de regio overleg en samenwerking organiseigsen de dagcentra en een gemeenschappelijke
plaats verwerven binnen het welzijnswerk jongeren
= Spreekbuis en gemeenschappelijke profilering
Verslag

= Bijgehouden door de organiserende dienst

Codrdinatiecomité BJB W-Vlaanderen van het Vlaams Welzijnsverbond (COCO)

Wie: Directies van de voorzieningen BJB West-Vlaandere
I nterne vertegenwoordiging: Directeur

Duur: Maandelijks, niet in de grote vakantie

Verslag

= Online op de server van het Vlaams Welzijnsverbond
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Regionaal overleg KOPP regio Kortrijk

Wie: Vertegenwoordigers uit jeugdhulpverleningsdienstgio Kortrijk
I nterne vertegenwoordiging: begeleider

Duur: ongeveer 4 maal per jaar

Waar: CGG Kortrijk

Doelstellingen

= Sensibilisering van al wie met KOPP-kinderen inrakimg komt

= Inservicetraining van de deelnemers

Verslag

= Bijgehouden door de organiserende dienst

Vlaams Welzijnsverbond (Sectoraal Directiecomité BB en Raad van Bestuur)

= Wie Vertegenwoordigers vanuit provinciale coco’s erkezenen uit de diverse sectoren
= Interne vertegenwoordiging: Directeur

= Duur: Sectoraal Directiecomité en ook Raad van Besnaandelijks

=  Waar: Vlaams Welzijnsverbond Brussel

Doelstellingen en agenda

= SD: Sectoraal overleg BJB (standpunt- en strategigling, bespreking tendenzen)

= RVB: Intersectorale standpunt- en strategiebepaliitgetten beleidslijnen VWV)

Verslag
= Online op de server van het Vlaams Welzijnsverbond

Project Scharnier Regio Kortrijk

=  Wie: vertegenwoordigers bijzondere jeugdbijstand erstgijke gezondheidszorg
= Interne vertegenwoordiging: pedagoog

=  Duur: ongeveer 3x/jaar

=  Waar: CGG Kortrijk

Doelstellingen en agenda

= Betere samenwerking tussen bijzondere jeugdzoggestelijke gezondheidszorg
Verslag

= Bijgehouden door de organiserende dienst

REGISTRATIES

Teamverslagen

= Wie Verslaggever
=  Waar: op server
= Bewaren: minstens 2 jaar
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3.1.4 Personeelsbeleid

Besproken en goedgekeurd op de teams 2002 Verartelgke Directie

Besproken en goedgekeurd op staf 2002 Kwaliteitstinétor Kris Duchi

Geldig vanaf 1/2/09

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

DOEL |

= Als voorziening de nodige maatregelen nemen vapraeek van medewerkers in de algemene werking en
in de individuele hulp- en dienstverlening (SMK .2.4

= Het personeelsbestand voldoet aan vastgesteldiefaisen en is multidisciplinair samengesteld (SMK
41.1)

= De deskundigheid en het functioneren van het pesddrewaken op basis van functiebeschrijvingenaen v
een evaluatiesysteem (SMK 4.1.2.)

OP WEG NAAR COMPETENTIEMANAGEMENT

Als voorziening willen we borg staan voor een cotapte dienstverlening. Een consistent personeelsbiel
hierbij een van de hulpmiddelen. In de toekomst divohiertoe het competentiemanagement-model
geintroduceerd in de organisatie. Competentiemanageis het vertalen van de kerncompetenties van de
organisatie naar de benodigde kennis, vaardighguasponlijkheid en motivatie van medewerkers. kliete
competenties wordt richting geven aan het selectemrgtwikkelen en beoordelen van medewerkers.

Bij competentiemanagement streven we naar de vaégédeale) situatie:

= Strategie de keuze voor competentiemanagement veranke@rtelvesteren in leren en ontwikkelen
van medewerkers.

= Managementstijl: coachende houding van leidinggevenden. Dit betteksorwaarden scheppen vanuit de
competenties. Tevens ondersteuning bieden in deildling van talenten.

= Systemen systemen en procedures ondersteunen het ontwigkploces van medewerkers.

= Personeel een verschuiving in het denken in taken naar éemk mensen. Kijken naar de link tussen de ta-
lenten van de medewerkers en de competenties waaripvnoeten beschikken.

= Cultuur : leercultuur, medewerkers zien als mensen mattehedie zij willen en kunnen ontwikkelen.

PERSONEELSBESTAND

Het personeelskader wordt steeds ingevuld volgengedeisten en mogelijkheden van ons erkenningsibesl
Aanvullend kunnen bijzondere statuten, vrijwilligestagiairs,... dit kader aanvullen.

De actuele personeelsbezetting is te raadplegéa gegevensdatabase van de organisatie.

AANWERVING EN INWERKING VAN NIEUWE MEDEWERKERS

Nieuwe medewerkers dienen op een professioneleemgeselecteerd, onthaald en ingewerkt te worden. E
“checklijst nieuwe medewerkers” vermeldt alle staplie hierin belangrijk zijn: van de selectiepihae, over
het onthaal op de eerste werkdag tot de opvolgingenloop van tijd en de VTO-kansen. Belangrijkengtnten
hierbij zijn uiteraard ook de formele (wettelijk@3pecten en de veiligheidsproblematieken.

= Zie:..\Personeelsbeheer\Arbeidsreglement vzw Jongemapaen..\Infomap\Veiligheidsbrochure perso-
neel.doc

= Zie: Checklist nieuwe medewerkers

= Zie: Procedure aanwerven nieuw personeel

= Zie:VTO beleid

= Zie infobrochure nieuwe medewerkers Aventurijn

FUNCTIONERINGS - EN EVALUATIEMETHODE

De voorziening hanteert een functionerings- enuataprocedure.
Zie: Bewaken van functioneren van medewerkers

SUPERVISIE-INTERVISIE

Zie: Interne Overlegmomenten
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3.1.5 Bereikbaarheid en beschikbaarheid voor de doelgroep

Besproken en goedgekeurd op de teams ~ 24/05/02 Merardelijke Verantwoordelijke
Besproken en goedgekeurd op staf 1/10/02 Kwalitedsdinator Kris Duchi

Geldig vanaf 1/2/09

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

DOEL |

Als voorziening ons bereikbaar en beschikbaar tipateyoor de betrokken partijen opdat zij in degiuén
dienstverlening kunnen participeren (SMK 1.2.)

TOEPASSINGSGEBIED |

Onder betrokken partijen definiéren we de jongedenppvoedingsverantwoordelijken, de consulentgdeq
die in het kader van de hulpverlening eveneenokietn zijn en de ex-jongeren en ex-ouders in hdekaan
nazorg.

BEREIKBAARHEID

Ligging
Begeleidingscentrum Aventurijn ligt in het centrwman stad Harelbeke, dicht bij heel wat scholen grikm
van het station.

In Harelbeke rijden verschillende bussen met hats De Mol (vlakbij Aventurijn), het station en derkt
zodat er een goeie verbinding is met alle gemeédntda omgeving.

Vervoer

De algemene regel is dat de gezinnen zelf insta@or et vervoer van de jongere naar en van het
begeleidingscentrum of dat de jongeren zelf naarblegeleidingscentrum komen en naar huis gaars(fiet
openbaar vervoer, schoolbus).

Indien het vervoer een struikelblok is voor hettapgen van de begeleiding voor jongeren uit deoregin het
begeleidingscentrum en wanneer alle alternatievtgeput zijn, kan het begeleidingscentrum, instaaor het
vervoer.

BESCHIKBAARHEID

Openingsuren van het begeleidingscentrum

Op schooldagen van 9 tot 20u.
Op schoolvakantiedagen van 9 tot 17u.

Op die momenten is steeds een begeleider aanwaitggzonderd bij externe activiteiten waaraan alle
begeleiders deelnemen, wanneer de enige begetsidienst op huisbezoek of boodschap is, en bijroaeht.

Telefonische beschikbaarheid

Tijdens de openingsuren van het begeleidingscentquinet telefoonnummer van het centrum en op hé&d-GS
nummer. Contextbegeleiders zijn tijdens de weekddgeeikbaar van 8u tot 22u.

Indien de betrokken gezinsbegeleider niet bereiklimaworden de cliénten opgevangen door de aageezi
begeleider die de noodzakelijke eerste tussenkonefpreekt met de betrokkenen en dit doorgeeftdean
gezinsbegeleider. Tijdens zijn eerstvolgende weglsiaeekt de gezinsbegeleider de verdere regeliafyenet
de betrokkenen.

Tijdens de openingsuren neemt de begeleider de @G%®M indien geen begeleiding aanwezig is in het
begeleidingscentrum.

Het begeleidingscentrum is steeds per fax (05687263 en mail bereikbaaventurijn@jongerenzorg.be
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Opvang en begeleiding van de jongeren

Op schooldagen: na schooltijd mogelijk tot 20u.
Op schoolvakantiedagen: vanaf 9u tot 17u

Begeleiding van gezinnen

De momenten voor besprekingen/huisbezoeken worges@roken tussen de gezinsbegeleider en het gezin.
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3.1.6 Participatie en inspraak van de betrokken partijen

Besproken en goedgekeurd op de teams ~ 14/10/02 Merardelijke Kwaliteitscodrdinator
Besproken en goedgekeurd op staf 1/10/02 Kwalitedsdinator Kris Duchi

Geldig vanaf 1/2/09

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

DOEL |

= De voorziening stelt zich bereikbaar en beschiklogavoor de betrokken partijen opdat zijn in dephn
dienstverlening kunneparticiperen (SMK 1.2.)

= De voorziening verstrekt de nodige informatie aargdbruikers in een verstaanbare taal (SMK 1.4.1.)

= De voorziening garandeérispraak van gebruikers in de algemene werking van de veoirzg en in de
individuele hulp- en dienstverlening (SMK 1.4.2.)

= De voorziening erkent en stimuleert de eigen midedden en de maatschappelijke participatie vagede
bruiker (SMK 1.5.)

TOEPASSINGSGEBIED EN DEFINITIES |

Participatie wordt door Van Dale omschreven als het deel hebbdets, deelnemen. Participatie kan ook
omschreven worden als het actief invloed uitoefeaperets, het meewerken aan iets.

Op de participatieladder vinden we verschillendeaus van participatie:

Meewetenvoldoende geinformeerd zijn

Meedrijven het project passief ondergaan

Meemakenop een actieve manier het project volgen en vive luisteren en opletten, vragen stellen

Meedenken

Meepratenvoor de eigen mening uitkomen en die confrontenehanderen, commentaar geven, polsen

hoe anderen denken over het onderwerp

= Meebeslisserde organisatie en het verloop van het projectegéden, voorstellen doen, oplossingen zoe-
ken voor problemen

= Meedoenmeewerkenzelf taken op zich nemen en die uitvoeren

Inspraak is meedenken en meepraten, is de gelegenheid nemenijn mening kenbaar te maken in een
aangelegenheid waarbij men betrokken is en is dnerm van participatie. Participatie is ruimen d@spraak.

Onder betrokken partijen verstaan we de jongere, de personen die over hehaaf het ouderlijk gezag
uitoefenen, de consulent en degenen die in hetrkadede hulpverlening eveneens betrokken zijn. @ndere
hulpverleningsdiensten, school,...) , cfr. erkenniregtuit

Hulp- en dienstverleningis het ruime begrip voor begeleiding, huisvestingfacultatieve diensten, dus alle
activiteiten binnen de werking van het begeleidaeggrum.

Participatie en inspraak kunnen individueel zijov(lbespreking met de ouders) of kunnen in grodyegesn
(b.v. jongerenvergadering).

Sommige participatieorganen zijn enkel voor jongdredoeld, andere voor ouders en nog andere vamrsu
en jongeren (b.\klachtenproceduje

VISIE |

Het begeleidingscentrum neemt tijdelijk en geddéifdteen stuk zorg voor de jongeren in begeleidom
Jongeren begeleiden in een begeleidingscentruredn gvidente taak daar er met heel wat facettesnieds
moet gehouden worden. De mening van de jongereingnean de ouders, wetgeving, waarden en normele in
samenleving, waarden en normen in de voorzienirgréen en normen van de begeleiding zelf,... spelm m
De vraag blijft altijd in hoeverre rekening gehondeordt met de mening van de ouders en de jongerean
wat dit afhankelijk is (b.v. leeftijd jongere, onderp, motivatie,...).

Ouders hebben recht op participatie in de opvoedarmghun kind, moeten gehoord worden bij het neran
beslissingen over hun kind en beslissingen moetares met de ouders besproken worden.

Bij de hulpverlening trachten we een zo groot mijigeleel van de opvoeding en begeleiding toe tgvgat)
vertrouwen aan het gezin (taken en verantwoordelglen opnemen alleen of samen met de gezinsbdggheid

is er respect voor de verantwoordelijkheid vandestin en wordt de inzet van het gezin erkend; geanit van

de ervaringen en competenties van het gezin diméwrevolueren; worden de mogelijkheden van hetngezi
aangesproken en gestimuleerd, en worden de oudede gongeren gevraagd om te helpen zoeken naar
oplossingen; proberen we het gezin succeservaritegaten opdoen.

We proberen een klimaat in het begeleidingscentaistheppen waarbij jongeren au sérieux genomedenor
en hun zegje kunnen doen rekening houdende mdeibhetat jongeren niet alles zelf kunnen (mede)bssh
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omdat er een opvoedings- en gezagsrelatie is tussgeleiding en jongere. Vragen van de jongererdevor
beluisterd.

WIJZEN VAN PARTICIPATIE

Besprekingen met de ouders

Deelnemers

= Individueel — Ouders - (soms ook de jongere)
=  Gesprek geleid door de GB

Frequentie, duur, plaats

=  Minimum tweewekelijks ongeveer anderhalf uur
= Meestal thuis — maar kan ook in het begeleidingsaen
= De plaats en het tijdstip van de gesprekken wdgisproken met het gezin.

Participatievorm
= Alle vormen van participatie (afhankelijk van hie¢éma)
Agenda

= Uitwerken werkpunten uit het handelingsplan, vragam het gezin, ouderlijke vaardigheden,
genogram opmaken en bespreken, facetten uit dextaete begeleiding,...

= Tijdens het intakegesprek wordt ingegaan op devinaten en verwachtingen van het gezin.

= Inde loop van de begeleiding moeten een aantahbglke beslissingen genomen worden (afsluiten,
heroriénteren, overdracht,...)

= De gebruikers kunnen hun stem laten horen bij theeuking van de hulpverlening

Open verslaggeving

Deelnemers

» Individueel
= Quders, jongere vanaf ongeveer 12j, consulent

Frequentie, duur, plaats

= HP bij begin begeleiding en daarna zesmaandelgke¥Wolutieverslag
= Meestal thuis — maar kan ook in het begeleidingsaen

Participatievorm
= Alle vormen van participatie (afhankelijk van hie¢ta)
Agenda

= De GB brengt het verslag aan bij het gezin, davaléingen, zijn mening en zienswijze geeft en
waarbij het HP kan bijgestuurd worden.
= Daarna evaluatie met de consulent erbij

Aandachtsbegeleidingsgesprekken

Deelnemers

= Jongere individueel
= Gesprek geleid door AB

Frequentie, duur, plaats

= Onregelmatig
= In de voorziening of elders

Participatievorm
= Meedenken, meepraten, meebeslissen, meedoen
Agenda

= Thema's die zich in op het begeleidingscentrunhafs aandienen.
= Kan dialoog of onderhandelen zijn.




24

Jongerenvergadering

Deelnemers
= Jongeren in groep
Frequentie, duur, plaats

= Ongeveer tweemaandelijks op een woensdag
*= In het begeleidingscentrum

Participatievorm

= Voor sommige thema’s tot meebeslissen, voor antheraa’s meepraten en inspraak.

= Deze vergadering heeft een katalysatorfunctie.

= Hetis een oefenterrein voor sociale vaardighetigstéren, eigen mening formuleren, argumenteren,
komen tot besluitvorming)

Agenda

= Zowel jongeren als begeleiding brengen algemenedagrinten

= Discussie over een stelling gebracht door de bitietei.v.m. de groepsbegeleiding, spanningen en
conflicten in de groep, de groepssfeer

= Praktische thema'’s (voorstellen vakantieactivitgiteenu), mededelingen.

= Punten kunnen meegenomen worden naar de teamvergade

= De begeleiding maakt een verslag dat uitgehangedtwoor de jongeren het verslag komt in de map
jongerenvergadering.

Overlegmomenten met de school en met andere hulpleningsdiensten

Deelnemers

= School, andere hulpverleningsdiensten, soms metiders en de jongere erbij — maar altijd in overleg
met het gezin.

Frequentie, duur, plaats

= Frequentie afhankelijk van de situatie
= Overleg met andere hulpverleningsdiensten naargelarsituatie

Participatievorm
= Overleg
Agenda

= Noodzakelijke informatie uitwisselen met het gezihij of mits toestemming van het gezin, afspraken
maken.

Informeren

Deelnemers

= Quders en jongeren
Frequentie, duur, plaats

= Tijdens de intakeprocedure en doorlopend tijdenisulieverleningsfase.
Participatievorm

= |nformeren.
= Meeweten

Agenda

= Bij de intakefase mondelinge en schriftelijke imf@tie over de werking van het begeleidingscentrum
en over de samenwerking.

= Doorheen de hulpverleningsfase hen informeren ales wat betrekking heeft op hun situatie
waardoor de gebruikers betrokken blijven bij hdplkerleningsproces.

Meebeslissen

Deelnemers

= Quders en jongeren
Frequentie, duur, plaats

= Inde loop van de begeleiding moeten een aantéitbi@gien genomen worden
Participatievorm

= Meebeslissen en zelf beslissen
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Agenda

= schoolkeuze

= schoolrichtingkeuze

= keuze kamp

= keuzes ivm geloof, overtuiging

Taken en verantwoordelijkheden opnemen en uitvoere

Deelnemers
» Individueel — Gezinnen
Frequentie, duur, plaats
= Het begeleidingscentrum neemt tijdelijk een stuqgeg over van de ouders.
= We vinden het belangrijk dat de gezinnen, in deeman het mogelijke, zelf zoveel mogelijk taken
blijven opnemen en uitvoeren, eventueel bijgestimon de GB
Participatievorm
= Meedoen
= Alleen doen
Agenda

= Schoolcontacten
= Huiswerk begeleiden tijdens het WE
= Agenda en rapport ondertekenen

Oudergroep

Deelnemers
= Quders in begeleiding en in nazorg, begeleider Awgn
Frequentie, duur, plaats
= Ongeveer maandelijks, meestal op maandagnamidégztgijdens vakantieperiodes) en meestal in
Aventurijn maar kan ook elders
Participatievorm

= Ontspanningsactiviteiten (met kinderen en jongefenzomerbarbecue, nieuwjaarsreceptie)
= Gezellig samenzijn, ervaringen uitwisselen, luister oor
= Vorming (computerlessen, woordje van de pedagoog,...)

Klachtenprocedure

Zie: Klachtenprocedure

Tevredenheidsmeting

Zie documenten tevredenheidsmeting
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3.1.7 Inspraak van de medewerkers

Besproken en goedgekeurd op de teams Verantwgkedel Directie
Besproken en goedgekeurd op staf Kwaliteitscoatdin Kris Duchi
Geldig vanaf 1/2/09 Aangepast januari ‘04

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

DOEL

Als voorziening inspraak van medewerkers garandareste algemene werking van de voorziening en in de
individuele hulp- en dienstverlening

WIJZEN VAN INSPRAAK

= Teamvergadering: zimterne overlegmomenten

= Algemene personeelsvergadering

= Individueel onderhoud. Elke medewerker kan terégttijn overste en bij de directie i.v.m. vragemieven
en voorstellen.

INHOUD |

We vinden het belangrijk om een kwaliteitsvolle amgpatie te zijn naar de gebruikers toe, de samimgiede
organisatie en naar de medewerkers toe, waarbijtraghten een goed evenwicht te vinden tussen die
verschillende invalshoeken.

De medewerkers worden zoveel als mogelijk betrokkigde algemene werking van de voorziening erdbij
individuele hulp- en dienstverlening. Dit betekeat hun inspraak ernstig wordt genomen, en er iremee
gehouden wordt indien dit kadert in de visie enlded¢id van de voorziening.

Bij de individuele hulp- en dienstverlening is vetoral de contextbegeleider die, in overleg metteaim, de
inhoud van de hulp- en dienstverlening bepaalt. &oms en afsluitingen van de begeleiding worderdstee
besproken met de verantwoordelijke.

Bij de algemene werking (uurrooster, aanwerven mvedeers, budgettering, VTO,...) wordt zoveel als
mogelijk rekening gehouden met de mening van deemetkers indien dit kadert binnen de visie van de
organisatie.
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3.1.8VTO beleid

Besproken en goedgekeurd op de APV 14/01/02 Veontelijke VTO-verantwoordelijke
Besproken en goedgekeurd op staf 16/04/02 Kwaldedrdinator Kris Duchi

Geldig vanaf 1/2/09 Aangepast 4/4/06, 27/12/06

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

DOEL |

Een passend vormings-, trainings- en opleidingsth@aarborgen voor alle medewerkers (SMK 4.1.3.)

ALGEMEEN CONCEPT |

Situering

Er is al geruime tijd een vormingsplicht in de v@eningen Bijzondere Jeugdbijstand.

Bij de introductie van het kwaliteitsdenken in orsaetor werd ook aan dit onderdeel niet voorbijageyg Dit
heeft zijn weerslag gevonden in de Sectorspecifdikemale Kwaliteitseisen.

SMK 4.1.3. is als volgt geformuleerdDe voorziening waarborgt een passend vormingsainings- en
opleidingsbeleid (VTO-beleid) voor haar personeel.”

Ook binnen de besluiten van het Vlaams Interseatokikoord (2000 - 2005) werden een aantal belgkeri
uitspraken gedaan met betrekking tot vorming. Zaatsier ondermeerEr dienen in overleg maatregelen
genomen om een behoeftendekkend aanbod te crefEremerknemers te informeren en een valorisering van
verworven competenties mogelijk te maken. Daarnadsnt ook mogelijk gemaakt dat social-
profitvoorzieningen een actief opleidingsbeleid reoeen aan competentiemanagement doen. Het voerzien
budget moet toelaten om - in overleg met de werkremop het niveau van de voorzieningen vraagpegic
opleidingen in het kader van VTO-beleid te finareme’

Een vormingsbeleid wil inspanningen voor deskuneligsbevordering afstemmen, zowel op de medeweegkers
hun behoeften, als op de noden van de organisatie.

Volgende componenten zijn hierin belangrijk:

= Een globale visie op het belang en de plaats vaming in de voorziening;

= Strategische keuzes: budgettaire en tijdsinvegieniimoudelijke keuzes, intern/extern,...

= Een transparante werkwijze om opleidingsbehoefterdeelen te bepalen, om de vorming te implemente-
ren en te evalueren.

Globale visie op vorming.

Het opvoedingsgebeuren is een complexe materiebiyaarh vele dynamische processen afspelen envelet
spelers op het veld. Sommige gezinnen gerakenriersin hebben hulp nodig om hun mogelijkheden te
ontwikkelen. Kinderen, jongeren en hun gezinnenhi@voor op onze dienstverlening beroep doen, &ebb
recht op een kwaliteitsvolle opvang en begeleidi@pk de samenleving, de omgeving, de gezinscontext
verwacht kwaliteit. En in ieder geval verwacht deetheid bekwame medewerkers in de voorzieningerzigie
betoelaagt. Als professionele hulpverleners wondgrechter voortdurend begrensd door het mandaatvja
verwerven en door de eigen competentie(s). Hetetmen van de eigen competentie (individueel en ctigi
draagt ertoe bij dat de kwaliteit van de aangebddgpverlening kan verhogen. Vorming, training greiding
worden binnen de werking van Jongerenzorg Zuid-Wéstnderen vzw als uitermate belangrijk en
onontbeerlijk beschouwd om dit recht op kwalita¢idwlpverlening mee te realiseren. Als voorzieniigen

wij investeren in een_permanente vormingor alle medewerkers: begeleiders, bijzonderectfas,
administratief en logistiek personeel.

In de visie op hulpverlening kozen we voor esmancipatorisch modelgebaseerd op hetandaatsdenken
Vanuit deze visie vinden we aansluiting bij vietguerleningskaders:

v De contextuele benadering van Nagy

v De ouderlijke vaardigheidstraining van Patterson
v Het individuele hulpverleningsmodel van Heimler
v Het presentiedenken van Baert

Het hoofddoel van het VTO beleidbestaat erin deze visie door de gehele organisalesten dragen door het
begeleidend personeel een basisopleiding in dezelfea te laten volgen
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Strategische keuzes en hun praktische gevolgen.

Algemene vorming, training en opleiding.

= Elke begeleider (begeleider, hoofdbegeleider, edrsgeleider) en elk personeelslid met bijzondere
functie (mw’er en pedagoog) volgt de algemene vogniraining en opleiding

= Vorming, training en opleiding staan in verhoudiogde functieomschrijving van de diverse
medewerkers.

= Het volgen van verdiepende (langdurige) opleiding@rming wordt aangemoedigd. Zowel interne
deskundigheid alsook externe instellingen kunnernvoior aangesproken worden. Dergelijke opleiding
biedt het meeste garantie op beklijvende en geaie¢ede kennis.

» Eéndaagse studiemomenten of korte opleidingscymiden ontmoedigd, maar inhoudelijk opgevangen
door interne vorming én het stimuleren van hetrlezan relevante vakliteratuur of -tijdschriften.
Vorming voortvlioeiend uit wettelijke of reglementaverplichtingen of organisatorische noden komt
wel in aanmerking (b.v. aanleren van een specifiEdekhoudingsmodule, opleiding preventieadviseur,
vorming i.v.m. kwaliteitsdecreet).

= Het volgen van niet-intern georganiseerde vormiogdivdoor de medewerker voorgelegd aan de staf .
Na de vorming geeft de medewerker op de teamvergagdeen globale indruk weer van de
bruikbaarheid binnen de werking. Nota’s worderbeschikking gesteld van collega’s.

= Binnen elke jaarbegroting wordt (binnen de 3% mpegm budget gereserveerd dat het volgen van
bijscholing mogelijk maakt. In 2010 bedraagt hetmimgsbudget voor de VZW € 5.000. Elk jaar
wordt dit budget bij de opmaak van de begrotingvghéeerd en eventueel aangepast aan de
vastgelegde noden (zie verder bij werkwijze), rékgmoudend met de bovengenoemde financiéle
marge.

= In principe valt de volledige bijscholingskost taste van de voorziening, alsook de
verplaatsingskosten. De bijscholingsuren wordenvaikuren beschouwd. Concrete modaliteiten
worden met de directie afgesproken.

= De werknemer levert na het volgen van een bijsobdiij de directie een attest af dat de bijscholing
werd bijgewoond. Deze attesten worden bewaardtipérsoneelsdossier van elke werknemer.

= De directie registreert de bijscholing in de databa

Supervisie
= Op teamniveau (voor de leefgroepen in HTD: werkiegs en voor Aventurijn: supervisie) wordt

indien nodig ruimte vrijgemaakt voor supervisiev@rband met het pedagogisch handelen en het
uitdiepen van denkkaders. Deze supervisie wordt degedagoog ingevuld en uitgewerkt.

Basisintroductie denkkaders voor nieuwe begeleiders

= Nieuwe medewerkers krijgen een basisintroductieinlenkkaders op maandelijkse
vormingsmomenten (vrijdagen)
= Verantwoordelijke en lesgever: pedagoog

Werkwijze

De VTO-verantwoordelijke doet elk jaar aan de diezraad een voorstel voor het VTO-beleid voor tenhknde

jaar (of komende jaren), rekening houdend met denimsbehoeften, consultatie op teams, behoeffan i.
pedagogisch profiel,... Dit wordt besproken, eventugeamendeerd, en goedgekeurd op de algemene
personeelsvergadering.

In januari wordt het bedrag voor VTO op de begtinor het volgende jaar gebracht.

Evaluatie

Op het einde van elk jaar evalueert de AS de vagman het voorbije jaar.

VTO 2010

Zie intranethttp://server2/infonet/vto.htm
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3.2 PROCEDURES

3.2.1 Intakeprocedure

Besproken en goedgekeurd op de teams 2000 Verartelgke Verantwoordelijke
en 10/10/03 Kwaliteitscodrdinator rigkDuchi
Geldig vanaf 1/2/09 Aangepast 13/2/04, 27/12/07
Geldig tot 1/1/11 Visum Directie
DOEL |

= De profilering van de voorziening bekend makenrdarmatie over de reglementen, visie en de algemene
werking van de voorziening en de leefgroep ter hikking stellen van de gebruikers (SMK 1.3.) opdiat
gebruikers kunnen oordelen of het pedagogisch grtggemoet komt aan hun hulpvragen en verwachtin-
gen.

= Inspraak van de gebruiker garanderen (SMK 1.4.2.)

= Erkennen en stimuleren van de eigen mogelijkhedetreemaatschappelijke participatie van de gebruiker
(SMK 1.5.)

= De wetgeving m.b.t. de minderjarigen, de oudersjabgydij en de rechterlijke beslissingen daaronttren
respecteren (SMK 2.1.)

= De weigering van de opname/begeleiding door deziening schriftelijk argumenteren wanneer de betrok
ken verwijzer erom verzoekt (SMK 2.2.)

= De hulp- en dienstverlening methodisch en planmati&n verlopen (SMK 4.2.)

= Verkrijgen van de nodige gegevens over de jongeideecontext

= Indien met verwijzer en gebruikers afgesproken wded de opname doorgaat:
= samen de doelstellingen van de begeleiding vasegg
= praktische regelingen treffen voor de opname erleaijng
= verwerven van een mandaat om samen met de gelziikegezinsfunctioneren te helpen verbeteren

TOEPASSINGSGEBIED

= Alle gebruikers — voor alle opnamevragen.
= De intake is het proces van de vraag tot opnamgetopname zelf

VERWANTE DOCUMENTEN EN HULPMIDDELEN

= Samenwerkingsprotocol regionale centrale wachtlijst

= Actuele centrale wachtlijst

= Overzichtslijst in- en uitschrijvingen — zie jagtsie lijst

= Inlichtingenblad opname, vragenlijst bij intake

= Infobrochure Aventurijn.\Aventurijn\copie documenten Aventurijn\Formuéer documenten, brochures,
lijsten\Infobrochure Aventurijn.doc

M ETHODE

Aanmelding

Wie: Verantwoordelijke
Zie Samenwerkingsprotocol Regionale Centrale Wigsthtl

Kennismakingsgesprek

Wie: GB, begeleider, ouders en jongere
In onderling overleg met de consulent wordt demnismakingsgespreiepland met de cliénten.

Dit gesprek gaat steeds door in het centrum. DeeGBB geven aan de cliénten info over de werknayyel
op inhoudelijk (visie/methode) als praktisch vigBe cliénten krijgen een rondleiding.

De infobrochure wordt afgegeven.

In overleg met de cliénten wordt een datum afgdspravaarop zij hun beslissing mbt de begeleidingpker
maken.

Wanneer de cliénten achter een opname blijven stegemt de GB contact met de consulent om eenaaik|ie
maken voor het intakegesprek.




30

Intakegesprek

Wie: GB, ouders, jongere, consulent
Het intakegesprek gaat door bij de cliénten thuiganwezigheid van de betrokken gezinsleden eomgutent.

Er wordt zoveel mogelijk relevante informatie varedd bij de cliénten om een zo correct mogelijklbean
de problematische opvoedingssituatie te krijgen.

Er wordt gepeild naar de verwachtingen van de @i#gen het mogelijkse hulpaanbod.

De GB bespreekt de intake zo snel mogelijk met elmntwoordelijke en ten laatste binnen de weeketa h
intakegesprek wordt de consulent van de besligginde hoogte gebracht.

Indien er niet ingegaan wordt op de aanvraag toao@ wordt dit schriftelijk gemotiveerd aan de \iger
indien hij er om vraagt.

De GB brengt de ouders en de jongere op de hoagtel& beslissing en regelt de nodige afsprakend®atart
van de begeleiding.

Opname
Wie: begeleiding
De begeleiding start na de goedkeuring van de yzswi

Bij de opname is de begeleiding (bij voorkeur de @B AB) beschikbaar voor het onthaal. De andere
groepsleden en begeleiders worden voorgesteld.

De checklist bij opname kan gebruikt worden aldrihd voor de praktische regelingen.

Verkorte procedure

Door omstandigheden die een begeleiding heel dnhgeaken of andere omstandigheden (b.v. heropname),
kan de opnameprocedure sterk verkort worden.

REGISTRATIES |

= Alle verwante documenten komen in het dossier \@jodgere terecht.
= De documenten i.v.m. de aanvragen tot opname weBom ingegaan wordt, worden minimaal 1 jaar bij-
gehouden in de map centrale wachtlijst.
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3.2.2 Procedure voor het handelingsplan

Besproken en goedgekeurd op de teams Verantwgkedel Verantwoordelijke
Besproken en goedgekeurd op staf Kwaliteitscoatdin Kris Duchi

Geldig vanaf 1/2/09 Aangepast januari '04 en 13/2/0

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

DOEL |

= De hulp- en dienstverlening kaderen in het hulmrerigsprogramma van de verwijzer (SMK 3.1.b)

= De doelstellingen van de hulp- en dienstverleniogr\de jongere en het gezin formuleren (SMK 3.1.b)

= De doeltreffendheid en de doelmatigheid van de-tefpdienstverlening aan de jongere en het geahuev
eren en bijsturen (SMK 3.1.b)

=  Gestructureerd, methodisch en planmatig werken (SMK)

= Oplossingsgericht werken — de doelstellingen lat@msluiten bij de problemen, en realistische delilst
gen en werkwijzen stellen (SMK 3.3.)

= Inspraak geven aan de gebruikers betreffende ¢be dualdienstverlening (SMK 1.2. en 1.4.2.)
De gebruikers (ouders en jongere), het team emte®ke andere relevante interne en externe persamen
instanties (b.v. school, andere hulpverleningsd@)sbetrekken bij het opstellen van het handsften
(HP) en de hulp- en dienstverlening (SMK 5.1.)

= Emancipatorisch werken — de eigen mogelijkhedendeagebruikers erkennen en stimuleren (SMK 1.5.)

= De hulp- en dienstverlening aanpassen aan de @vohn de individuele situatie van de gebruikersibn
het kader en de erkenning van de voorziening emelniie opdracht van de verwijzer (SMK 5.2.)

= De hulp- en dienstverlening op principes, methogiie&n referentiekaders laten verlopen (SMK 2.4.)

= Binnen de 45 dagen na opname een probleemomsolyrijvét doelstellingen en werkwijzen neerschrijven

= De nodige elementen onderbrengen in het HP (sttctorobleemomschrijving, doelstellingen, werkwij-
zen, samenwerkingsafspraken, evaluatiemomentatacen

= Het HP neerschrijven in een begrijpelijke taal valhe betrokkenen

TOEPASSINGSGEBIED |

Bij alle nieuwe opnames. Het handelingsplan mbeijabinnen 45 dagen na opname.

VERWANTE DOCUMENTEN |

Het sjabloon-formulier ‘Standaard Handelingsplan’

Het hulpverleningsprogramma van de verwijzer

Het aanmeldingsformulier

Het inlichtingenblad

De vragenlijst voor het opmaken van een genogram

De verslagen van de intakegesprekken

Eventueel verslagen van de verwijzer en/of andelgvierleningsdiensten (b.v. maatschappelijk ondskzo
verslag van een OOOC, ...)

= Verslagen van besprekingen met het gezin en venslagn observaties van de jongere in de leefgroigp (
het elektronisch logboek van het team)

METHODE |
Vertrekpunten zijn het hulpverleningsprogramma van de verwijzer en de hulpvragen van het gezin

Wie: GB en AB

= Doornemen van het hulpverleningsprogramma van deijzer
= Verzamelen van de hulpvragen van het gezin enrgeje door gesprekken met het gezin en de jongere
= Observaties van de jongere in het begeleidingsoentr

Verzamelen en ordenen van andere belangrijke en ntige gegevens

Wie: GB

= Lezen van de nodige verslagen en documenten

= Eventueel, en mits toestemming van het gezin, contmen met andere hulpverleningsdiensten
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Uitschrijven van de eerste versie van het HP
Wie: GB (situatieschets, contextdoelstellingen) en ABsfthrijving jongere en doelstellingen naar de jomge
toe)

= De basis is het sjabloon standaardhandelingsplan
=  Wordt opgeslaan onder de directory cliénten\mapgoe\document ‘HPyyyymmdd’

Bespreken van de eerste versie van het HP

Wie: GB, AB, verantwoordelijke, pedagoog, eventueel gmageventueel ouder(s)
= Er worden aanvullingen en bemerkingen gegeven

Tweede versie van het HP

Wie: GB en AB
= De GB en AB vullen het HP aan met de aanvullingebemerkingen uit de bespreking

Bespreken HP met ouders en +12-jarige jongeren
Wie: GB
De GB vult het HP aan met eventuele aanvullingendeouders en/of de jongere

Het HP wordt gelezen door de verantwoordelijke

Wie: Verantwoordelijke

= Binnen de zes weken na opname

Administratieve afhandeling

Wie: GB

= De GB print het HP uit in de nodige exemplaren

= De GB stuurt de nodige exemplaren op of bezorge dezeen andere wijze ten laatste 45 dagen na @nam
aan ofwel:
= De consulent van het CBJ
= De consulent van de SD JRB en de jeugdrechter

= De GB zorgt voor een exemplaar in het dossier \&jodgere

Bespreken van het HP met alle betrokken partijen

= De GB organiseert een bespreking met de betrokgijgn (consulent, ouders of andere opvoedingsver-
antwoordelijken, jongere).
= Eventueel worden nog aanvullingen gegeven dooettekken partijen. Die komen als bijlage bij het. HP

Toezicht dat het HP als leidraad gebruikt wordt bijde hulp- en dienstverlening

= De GB en AB zijn verantwoordelijk voor de uitvoagiman de doelstellingen en middelen van het hande-
lingsplan

Informeel evalueren en bijsturen van het HP

Wie: GB en AB, gezin en jongere, consulent

= Het HP wordt regelmatig geévalueerd tijdens bespgek met het gezin, besprekingen met de jonggre, o
de besprekingen ad hoc en bij contacten met deutsmis
= Het HP kan informeel bijgestuurd worden in afsprert de betrokken partijen

Opmaken eerste evolutieverslag met bijsturing HP -engeveer 6 maanden na de opname

Wie: GB en AB met de betrokken partijen

Het eerste evolutieverslag wordt gemaakt op basishet HP; welke doelstellingen zijn bereikt op keelvijze,
welke zijn niet bereikt, ... In het eerste evolutiestag komt een bijsturing van het HP

Formele evaluatie van de eerste 6 maanden van degiedeiding
Wie: GB
De GB organiseert een evolutiebespreking met a&lteokken partijen 6 maanden na opname
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Verdere evaluatieprocedure

Zesmaandelijks wordt er een evolutieverslag opgé&imada wordt besproken met alle partijen waarbij HE
wordt bijgestuurd

REGISTRATIES

Handelingsplan en evolutieverslag
Wie: GB
Onder de rubriek handelingsplan/evolutieverslagemeit dossier van de jongere

Verslag van bespreking van het HP/Evolutieverslag st alle betrokken partijen
Wie: GB
In de database
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3.2.3 Overdracht van de hulp- en dienstverlening

Besproken en goedgekeurd op de teams ~ 24/01/03 Merardelijke Verantwoordelijke
Besproken en goedgekeurd op staf 11/02/03 Kwaldedrdinator Kris Duchi
Geldig vanaf 1/2/09

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

DOEL

= Instaan voor een verantwoorde informatieoverdraahtle continuiteit van de hulp- en dienstverleriing
waarborgen, met respect voor de regels inzake qyriga beroepsgeheim (SMK 5.3.)

= Inspraak garanderen van gebruikers en medewergdK (1.4.2.)

= De wetgeving m.b.t. minderjarigen, ouders, voogdifechterlijke beslissingen daaromtrent respettere
(SMK 2.1.)

= De hulp- en dienstverlening methodisch en planmaten verlopen en het dossier alle nuttige gegeven
voor de hulp- en dienstverlening laten bevatten KSM.)

TOEPASSINGSGEBIED |

Bij alle interne (naar een ander team of andereslbéter) en externe (naar een andere hulpverlediggst)
overdracht van de volledige hulpverlening of dedlaarvan

VERWANTE DOCUMENTEN EN HULPMIDDELEN |

= Zie document samenstelling van het dossier
= Zie: Informatie m.b.t. gebruikers

Zie: Afsluiten van de hulpverlening
Procedure bij crisissituaties

M ETHODE VOOR EXTERNE OVERDRACHT

Overleg met gezin, jongere en consulent

Wie: GB, jongere (vanaf 12 jaar), ouders, eventueetulent, eventueel verantwoordelijke

= Duidelijk omschrijven van de reden, het doel endesl van hulpverlening, waarvoor een vraag komt to
overdracht in een telefonisch of persoonlijk cohtaet alle partijen

= Van dit contact wordt door de begeleiding een egrglemaakt, dat in de database komt.

= Wanneer alle partijen akkoord gaan, wordt overgegaihetuitvoeren externe overdracht

= Indien één van de partijen niet akkoord gaat methvéedracht volgt eebemiddeling

Bemiddeling

Wie: GB, consulent, jongere, ouders

= Alle partijen worden samen gehoord in hun bezwaffererdediging van het voorstel tot overdracht

= Wanneer een akkoord wordt bereikt, wordt overgegaide uitvoering

= Wanneer één van de partijen zich blijft verzettgordt dit geacteerd en wordt aan de verwijzer gaydade
nodige initiatieven te nemen om de impasse te deken.

=  Omuwille van hoogdringendheid kan van dit deel varptbcedure afgeweken worden. Dit wordt nader om-
schreven in de procedure bij crisissituaties

Uitvoeren van de externe overdracht

Wie: GB, jongere, en /of ouders

= De begeleiding stelt zich garant voor een corraitt@ering van de afgesproken overdracht en infenne
alle partijen van het verloop.

= Er wordt aan de derde hulpverlener informatie ogdrggen binnen de regels van de procethicematie
m.b.t. gebruikers
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METHODE INTERNE OVERDRACHT |

Consultatie van alle betrokken partijen

Wie: GB, ouders, jongere, eventueel consulent

Wanneer een jongere, ouders of team, een vraaghdbboverdracht van hulpverlening naar een andege-
leider binnen een team, worden alle partijen varedgaag geinformeerd en wordt hun standpunt ingee
door de meest aangewezen persoon

Beslissing tot overdracht

Wie: GB, jongere, ouders

Na overleg tussen GB en verantwoordelijke, wordtbdslissing aan alle partijen medegedeeld door Be G
Wanneer één van de partijen met deze beslissing kasie akkoord gaan, kan hij beroep doen op de
klachtenprocedure

Uitvoeren van de overdracht

Wie: GB/AB, Jongere

= De nieuw aangeduide begeleider stelt zich garamt @en correcte uitvoering van de afgesproken over-
dracht en informeert alle partijen van het verloop

= Het volledige intern dossier en de elektronischddipuden informatie wordt overgemaakt aan de nieuwe
begeleider

REGISTRATIES

= Verslag van het overleg en de bemiddeling met dtigra (bij externe overdracht)
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3.2.4 Procedure voor het afsluiten van de hulpverlening

Besproken en goedgekeurd op de teams Verantwgkedel Verantwoordelijke
Besproken en goedgekeurd op staf Kwaliteitscoatdin Kris Duchi

Geldig vanaf 1/2/09

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

DOEL |

= Instaan voor een verantwoorde afsluiting van devarlening in samenspraak met de gebruiker (SMK) 5.4

= Methodisch en planmatig werken (SMK 4.2.)

= De hulpverlening aanpassen aan de evolutie varleiidters binnen de opdracht van de verwijzer (SMK
5.2)

= Het erkennen en stimuleren van de eigen mogeligheath de maatschappelijke participatie van de gebru
kers bij de hulpverlening (SMK 1.5.)

= Overleggen met de verwijzer over het stopzettendeahulpverlening (SMK 5.2.)

= Het schriftelijk argumenteren van de eenzijdigesétting van de hulpverlening door de voorzieniagm
de betrokken verwijzer (SMK 2.2.)

= Het garanderen van inspraak van de gebruikers hulererlening (SMK 1.4.2.)

= Het respecteren van de wetgeving m.b.t. de mindgeja, de ouders, de voogdij en de rechterlijkdibes
singen daaromtrent (SMK 2.1.)

= Instaan voor een verantwoorde informatieoverdrawditrespect voor de regels inzake privacy en beroep
geheim om de continuiteit van de hulpverlening éasvorgen (SMK 5.3.)

TOEPASSINGSGEBIED

Op alle vormen van afsluiten van de hulpverleniiit kan op individuele of gezamenlijke vraag oEl&sing
van de verwijzer, de ouders, de jongere of hetle&tingscentrum zijn.

VERWANTE DOCUMENTEN EN HULPMIDDELEN

Eindverslag

Schriftelijke argumentatie van eenzijdige stopmettvan de hulpverlening door het begeleidingscemtru
Verslag van de eindbespreking

Tevredenheidsmeting

Nazorgmap

METHODE
Overleg rond afsluiten van de begeleiding

Wie: GB, verwijzer en gebruikers

= Er wordt getracht om planmatig en met een perspleté werken zodat na een bepaalde hulpverler@ngst
mijn de hulpverlening zal beéindigd worden.

= Elk evaluatiemoment kan aanleiding geven tot hétrabgen van de hulpverlening.

= Bij deze evaluatiemomenten zijn alle betrokkenemazig en hebben alle betrokkenen inspraak.

= Indien het afsluiten van de begeleiding niet op @aluatieoverleg aan bod komt, wordt de verwigkaar-
van zo vroeg als mogelijk ingelicht door het begkteyscentrum of de gebruiker.

= Aanleidingen voor het afsluiten van de begeleidingnen o.a. zijn:

= De doelstellingen van het hulpverleningsaanbodlajreikt, de hulpverleningstermijn verstrijkt en za
niet meer verlengd worden

= Het hulpverleningsaanbod is niet efficiént (meerivde hulpvragen

= Eén van de betrokken partijen kan zich niet mekoaid verklaren met het hulpverleningsaanbod

= De jongere heeft de maximumleeftijd bereikt voolpkarlening binnen de BJB
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Beslissen tot afsluiten van de begeleiding

Wie: GB, verantwoordelijke, verwijzer, gebruikers

= Een voorstel tot afsluiten van de begeleiding wbettproken tussen GB en verantwoordelijke.

= De beslissing tot het afsluiten van de begeleidingdt indien mogelijk door alle betrokkenen samen g
nomen. Eén van de betrokkenen kan ook eenzijdlzgedeleiding stop zetten. Bij dwingende begeleieing
beslist de Jeugdrechter.

= Er gaat een eindbespreking door.

= Er wordt geévalueerd welke doelstellingen bergjkten welke niet.

= Als de voorziening eenzijdig de hulpverlening stibpzetten wordt dit schriftelijk geargumenteerd da
verwijzer

Planmatig afbouwen van de begeleiding (afrondingse)
Wie: GB
Concrete voorbereiding voor het afsluiten van dgebeding

= Het gezin kan terug meer zorg opnemen en er kumgan thuisdagen ingeschakeld worden.
= Het gezin kan doorverwezen worden naar een andipedrleningsdienst.

Uitschrijven van de jongere
Wie: GB
Uitvoeren van de taken bij uitschrijving

Eindverslag opstellen

Wie: GB en AB
De GB (deel context) en AB (deel jongere) stellenlhatste evolutieverslag of eindverslag op

Verzorgen van de nazorg (nazorgfase)
Wie: GB
In overleg met de verwijzer en de gebruikers vaarkiet begeleidingscentrum in een passende nazerg d
afhankelijk is van de vragen van de cliénten.
= Tot ongeveer 3 maanden na het afsluiten van dddidu:
= Er wordt een aanbod gedaan tot een aantal gespredkdkankelijk van de situatie.

= Eris permanente ambulante beschikbaarheid vogedriikers en een blijvende belangstelling voor de
verdere evolutie van de opvoedingssituatie.

» Vanaf de 4 maand na afsluiten begeleiding:
= De gebruikers kunnen terecht bij het begeleidingsaen maar het centrum tracht passend door te
verwijzen.
= Er blijven contactmogelijkheden (telefonisch, bdzaehet centrum)

Meten van de tevredenheid van de gebruikers
Wie: Begeleiding
Zie: Meten tevredenheid gebruikers
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REGISTRATIES

Eindverslag

Wie: GB

= In het dossier van de jongere in het mapje ‘evelislagen’
= Max. tot 5 jaar na meerderjarigheid

Schriftelijke argumentatie bij eenzijdige stopzettng door het begeleidingscentrum
Wie: GB

= In het dossier van de jongere in het mapje ‘algamelichtingen’

= Max. tot 5 jaar na meerderjarigheid
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3.2.5Verwerven en doorgeven van informatie m.b.t. de gebiker

Besproken en goedgekeurd op de teams ~ 24/01/03 Merardelijke Verantwoordelijke
Besproken en goedgekeurd op staf 21/01/03 Kwaldedrdinator Kris Duchi
Geldig vanaf 1/2/09 Aangepast 27/12/06

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

DOEL

= De toegankelijkheid in dossiers en afschriften gagevens regelen (SMK 1.4.1.)

= De vertrouwelijkheid van de gegevens respecterbtk($.4.1.)

= Instaan voor een verantwoorde informatieoverdrawditrespect voor de regels inzake privacy en beroep
geheim (SMK 5.3.)

TOEPASSINGSGEBIED |

Alle informatie m.b.t. gebruikers

VERWANTE DOCUMENTEN EN HULPMIDDELEN |

= Dossiers, aanmeldingsformulier, opnameformulier.
= Logboek
= Zie document toestemming ivm verwerven en doorgereninformatie

METHODE

Verwerven van nuttige, relevante informatie

Wie: Begeleiding

De wijze van het verwerven van informatie wordt gesieeld aan de betrokkenen tijdens het eerste
intakegesprek en staat vermeld in de infobrochure.

Intakefase: telefonische info van consulent, vggtaing van de verwijzer en hulpverleningsdiensten
informatie van de betrokkenen bij de intakegespeekk

Hulpverleningsfase: informatie van de gebruikerdf 18 gesprekken en observaties, informatie van de
consulent, informatie van andere begeleidende @iersn scholen (dit met toestemming van de betrodke
Wanneer zich belangrijke nieuwe feiten voordoenidivbet mandaat met de betrokkenen hernieuwd. Edtwo
steeds voldoende gecommuniceerd met de betrokkenen.

Beheren en bewaken van informatie
Wie: Begeleiding
= Alle nuttige en relevante informatie voor een éffite hulpverlening wordt genoteerd in het elekiscin

logboek of komt in een verslag in het dossier emfafdt besproken op team/supervisie.
= Zie: Samenstellen en gebruik dossier

Intern verlenen van toegang tot en inzage in inforratie
Wie: Begeleiding, inspectie
= Dossier en logboek zijn ter inzage voor begeleidingnspectie.

= Op de teamvergadering wordt de nodige relevantenmitie doorgegeven in het kader van overleg.
= Zie: Samenstellen en gebruik dossier

Doorgeven van informatie aan hulpverleningsdienstedie ook werkzaam zijn in dezelfde context

Wie: GB

In het kader van gedeeld beroepsgeheim, uitgaaadeeen gerichte en efficiénte hulpverlening, kunnen
gegevens uitgewisseld worden in het belang van ahgeje of gezin, die nuttig en relevant zijn, met
hulpverleningsdiensten die ook werkzaam zijn inetfee context, indien de instemming van de cliéntemd
bekomen (indien mogelijk).

Zie: Overdracht hulp en dienstverlening
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Doorgeven van informatie aan verwijzer
Wie: GB
De consulent en de Jeugdrechter (indien begeleidande JRB) worden op de hoogte gehouden vandritop

van de begeleiding (telefonisch, verslagen) en wwordetrokken bij belangrijke beslissingen. Minstens
zesmaandelijks is er een evolutiebespreking metatrokken partijen.

Doorgeven van informatie aan ouders, +12-jarige jugeren en ex-jongeren

Tijdens gesprekken met ouders en jongeren wordtvaete informatie in het kader van de hulp- en
dienstverlening uitgewisseld.

Zie Samenstellen en gebruik dossier
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3.2.6 Samenstellen en gebruiken van het dossier

Besproken en goedgekeurd op de teams Verantwgkedel Verantwoordelijke
Besproken en goedgekeurd op staf Kwaliteitscoatdin Kris Duchi

Geldig vanaf 1/02/09 Aangepast 27/12/06, 16/2/09

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

DOEL

= Op de afgesproken wijze gegevens ordentelijk veet@amzodat die makkelijk terug te vinden en te gebr
ken zijn.

= Een dossier aanleggen voor elke minderjarige en lvebgezin waartoe hij of zij behoort. Het dossike
nuttige gegevens voor de hulpverlening laten benatsMK 4.2.)

= Regelen van de toegankelijkheid in dossiers erhéften van gegevens, en de vertrouwelijkheid vared
gegevens respecteren (SMK 1.4.1.)

TOEPASSINGSGEBIED |

Op alle informatie m.b.t. de gebruikers die in Hessier komt. Onder dossier wordt gezien: 1. hetnfueel)
basisdossier, 2. het elektronisch dossier en 8atibase

VERWANTE DOCUMENTEN EN HULPMIDDELEN |

Document met de inhoud van het basisdossier ehetelektronisch dossier

Document checklist bij opname

Zie: Informatie m.b.t. gebruikers

Brochures ‘tzitemzo en ‘rechten van de kindereddneugdhulp’

Schema’s toegang tot dosskaraliteitsplanning\2006\Rechtspositie jongeren\3ohdoegang tot dossier
door minderjarige.doenKwaliteitsplanning\2006\Rechtspositie jongeren\Sohd¢oegang tot dossier door
ouder.doc

BASISDOSSIER

Opstarten

Wie: GB

Voor de opname legt de GB een nieuw dossier voarielave jongere aan (kaft kentekenen met de naadeen
rubriek en de reeds aanwezige documenten i.v.ijordere en het gezin erin opbergen)

Ordenen

Wie: GB

De dossiers bevinden zich in de dossierkast digykatoten worden.
Het dossier is onderverdeeld in verschillende ekam.

De meest recente stukken komen vooraan.
De verantwoordelijke houdt regelmatig een steekproe

Actualiseren
Wie: GB
= De stukken worden op hun plaats gebracht in hedieios

Gebruik
Wie:
= Begeleiders
= Verantwoordelijke en inspectie
=  Stagiairs na toestemming van hun werkbegeleider

Ouders en plus 12- jarige jongeren

De dossiers worden binnen de muren van het begadsitentrum ingekeken.

Geen enkel document uit het dossier wordt verwijdeernietigd, gekopieerd of apart gehouden.

Na het gebruiken wordt het dossier opgeborgen dasieafgesloten.

Ouders en minderjarigen (-12 jarigen in principe un ouders) kunnen bij de verantwoordelijke terec
voor de gegevens waartoe ze toegang hebben (2enath“toegang tot het dossier” en de brochureshre
ten in de jeugdhulpverlening”).




42

Deze toegang wordt verleend binnen de 1&mag de vraag.
Op verzoek van de jongere kunnen documaetitehij aanreikt toegevoegd worden.
De jongere heeft het recht om zijn versie da feiten te geven van elementen vermeld indogsier.

Afsluiten
Wie: GB
= Na de eindbespreking legt de GB het dossier (dardenten zelf, niet de ordeningsmap) in de archgfka

ELEKTRONISCH DOSSIER

Opstarten
Wie: GB
De GB opent véér de opname een map met de naamevgmgere

Ordenen
Wie: GB
Elk elektronisch verslag wordt gekentekend met fimaarslagyyyymmdd”.

Gebruiken

Wie:

Begeleiders

Verantwoordelijke en inspectie

Stagiairs na toestemming van hun werkbegeleider
Ouders en plus 12- jarige jongeren

= Er wordt een verslag uitgeprint voor de verwijeareen exemplaar voor in het basisdossier.
= De verslagen worden niet verwijderd of gekopieerd.

Afsluiten
Wie: GB
Bij de uitschrijving van de jongere wordt de mapplaatst naar de map ex-cliénten

DATABASE (ELEKTRONISCH )

Samenstellen

Wie: Verantwoordelijke database
De GB brengt de nodige gegevens in de database.

Gebruiken
Wie
= Begeleiding
= Verantwoordelijke en inspectie
= Stagiairs na toestemming van hun werkbegeleider

Ouders en plus 12- jarige jongeren

Afsluiten

Wie: Verantwoordelijke database




REGISTRATIES

Basisdossier
Wie: GB
Indexering

= Tijdens de duur van de begeleiding in de dossi¢rkaasde leefgroep.
= Na de begeleiding in het archief.

Bewaartermijn

= Tot uiterlijk 5] na meerderjarigheid.
= Daarna vernietigd

Elektronisch dossier
Wie: GB
Indexering
= Jongeren/Map jongere.
= Na de begeleiding bij ex-cliénten.
Bewaartermijn

= Tot uiterlijk 5 jaar na meerderjarigheid.
= Daarna vernietigd.
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3.2.7 Procedure voor klachten

Besproken en goedgekeurd op de teams 2002 Verartelgke Klachtencodrdinator
Besproken en goedgekeurd op staf 12/03/02 Kwaldedrdinator Kris Duchi
Doorgegeven aan ouders, jongeren

en consulenten 31/03/03

Geldig vanaf 1/02/09 Aangepast op 13/9/04

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

DoEL

= Het garanderen van het recht op klachten bij deujjedrs (SMK 1.4.3.) en daarbij de gebruikers eégnst
nemen.

= Het garanderen van het recht op een effectievéntdabehandeling (SMK 1.4.3.)

= Op basis van klachten en in overleg met de gebrsiit@rectieve en preventieve maatregelen nemet(SM
1.4.3)

= Het garanderen van inspraak van gebruikers (SMKR 1.4

=  Op elke klacht feedback geven aan de betrokkerugedor

TOEPASSINGSGEBIED |

Deze procedure is van toepassing op de ontvangisgnioleling en afhandeling van alle klachten diedabing
en/of schriftelijk worden geformuleerd door derdaigt-medewerkers (jongeren en ouders rechtstretk
consulent, jeugdrechter, inspectie, Jolijn, consele), bij de klachtencodérdinator van Jongerenzoyg/-
Vlaanderen VZW, en dit voor aangelegenheden dievetbouding tussen de voorziening en de gebruikers
aangaan.

Vragen, grieven,... moeten een antwo&rijigen en kunnen meestal door de medewerkersafgéfhandeld
worden (overleg tussen gebruiker en medewerker), op aa-tef stafvergadering besproken worden of op de
bewonersvergadering aan bod komen. Een vraag mamiatie is b.v. geen klachRas als in deze eerste fase
geen afdoend antwoord gevonden is, dus eerder uitmberlijk, treedt de klachtenprocedura werking.

Een klacht is een uiting van onvrede of ongenoegeneen behandeling of bejegening die door de gebrals
onjuist wordt ervaren of wanneer een afspraakvaigtt nagekomen.

Er zijn soorten klachten i.v.m.de hulp- en diendar@ng. Klachten kunnen ernstig of minder erngtiig. Zij
kunnen betrekking hebben op opvoedkundige aspectdationele aspecten (b.v. afgesnauwd worden),
organisatorische aspecten, administratieve, figdacmateriéle aspecten (maaltijden),...

De klachtencodérdinator is Willy Vanbiervliet.

VERWANTE DOCUMENTEN EN HULPMIDDELEN

De gebruikers worden bij de intakegesprekken en deainfobrochure op de hoogte gebracht van de
Klachtenprocedure

De verwijzende instanties krijgen een exemplaar @anklachtenprocedure en zijn ervan op de hoogete wi
aangesteld is als klachtencodrdinator.

= Zie: Aanverwante Documenten\Algemeen\Stroomdiagram ikaohtenprocedure.doc
= Zie: Aanverwante Documenten\Algemeen\Formulier registidaicht.doc
-

Zie: Aanverwante Documenten\Algemeen\Formulier analyaehi.doc
Zie: formulier afhandeling klacht
Die resultaten komen in de klachtenmap.
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METHODE

Ontvangen van de klacht

Wie: Klachtencoordinator

= De klager, die zich altijd kan laten bijstaan deen vertrouwenspersoon, bespreekt het probleerdenet
klachtencoordinator.
= Discretie wordt gegarandeerd indien gewenst.

Registreren van de klacht

Wie: Klachtencoordinator

= Dit gebeurt op het standaardformulier “registrat@ de klacht”, dat in de klachtenmap komt
= Een dubbel wordt aan de klager overhandigd en klager en de klachtencodrdinator ondertekend.

Beoordeling van de ontvankelijkheid

Wie: Klachtencoordinator.

= De klacht is onontvankelijk als ze anoniem is obemgan 1 jaar na de aangeklaagde feiten wordtergel
In die gevallen stopt de procedure hier.

= Op basis van de inhoud van de klacht kan de klacbtirdinator alle interne mogelijke onderzoeksdaden
stellen.

= Hij neemt binnen de week na ontvangen van de kieehtbeslissing tot al of niet ontvankelijkheid.

= Van al zijn stappen maakt hij een kort gemotiveenglag op het formulier “analyse van de klachtt. D
formulier wordt ondertekend door de klachtencodathn en de gebruiker, aan de gebruiker bezorga en e
komt een exemplaar in het klachtenboek.

=  Bij onontvankelijkheid wordt de mogelijkheid totdoep in de beslissing duidelijk gemaakt en stopprae
cedure hier.

=  Bij ontvankelijkheid duidt de klachtencodrdinat@nemedewerker aan die de verdere afhandeling dp zic
zal nemen en vermeldt dit in zijn schriftelijke riveting.

Formuleren van voorstel van antwoord en actieplan ipde klachtencodrdinator.

Wie: De aangeduide medewerker
Doet binnen de week na de beslissing tot ontvajkkelid een schriftelijk voorstel aan de klachtendidator

Intern goedkeuren van het antwoord en actieplan

Wie: Klachtencodrdinator.

Zet binnen de week na het voorstel de nodige stappehet te laten goedkeuren door de staf, dievetueel
amendeert

Bekendmaken antwoord en bekendmaken en/of overleggeond het actieplan met de gebruiker

Wie: Klachtencodrdinator.

= De klachtencodrdinator vult het formulier “afharidglvan klacht” in dat door hemzelf en de gebruiter
dertekend wordt.

= De persoon die de klacht uitte wordt van het gokelgele actieplan schriftelijk op de hoogte gebraeht
laatste vier weken na het neerleggen van de klacht

= Ook andere belangrijke betrokkenen (b.v. consulamnthen op de hoogte worden gehouden.

Uitvoeren van het actieplan

Wie: Klachtencodrdinator
Ziet erop toe dat het actieplan wordt uitgevoerd.

Evaluatie en afsluiten

Wie: Klachtencoordinator

= Bevraagt de klager naar de tevredenheid bij hé@an.
= Bij niet tevredenheid kan de klager zich wenderd®tonsulent

Meedelen aan de medewerkers

Wie: Klachtencodrdinator.
De klachten en de getroffen maatregelen kunnererirdnvol, meegedeeld worden aan medewerkers.
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REGISTRATIES

Documenten “Registratie van een klacht”, “Analyse an een klacht” en “Afhandeling van een klacht”

Wie: Klachtencodrdinator.

= Indexering: in het klachtenboek
= Jaarlijkse bespreking van de klachten op de desad
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3.2.8 Beheren van documenten

Besproken en goedgekeurd op de teams 7/2/03 Vevartelijke Kwaliteitscodrdinator
Besproken en goedgekeurd op staf 28/1/03 Kwalitedsdinator Kris Duchi

Geldig vanaf 1/02/09

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

DOEL |

= Bevoegde medewerkers (ook nieuwe medewerkers esne¢nvoudig de nodige documenten kunnen laten
vinden door alle documenten goed te ordenen

= Alle beschikbare documenten zijn actueel en wortdel afgeprint indien nodig (geen voorraden)

= Duidelijke identificatie en uniformiteit in de uigwvking van interne documenten

=  Afstemming tussen de verschillende interne docuere(geen tegenstrijdigheden tussen documenten, wer-
ken met hyperlinks)

= Zoveel mogelijk documenten elektronisch beschikipaaken

TOEPASSINGSGEBIED

Op alle documenten gebruikt binnen de werking. @€ is een duidelijke mapstructuur aangebrachk.r@o
manueel dossier is duidelijk onderverdeeld in reien.

DEFINITIE |
Onder een document wordt verstaan; een formulist, Werkvoorschrift, registratie, procedure, citimheel
element,... , intern of extern, dat gebruikt wordtrtg@n de werking.

VERWANTE DOCUMENTEN EN HULPMIDDELEN |

= Inventarislijst documenten Aventurijn
= Document samenstelling van het dossier

METHODE

Ontwerpen van een document en voorstellen tot wigen van een document

Wie: Elke bevoegde medewerker

Bespreken van een document

Wie: Team (interne documenten begeleidingscentrundjrectieraad (algemene documenten)

Aanduiden documentverantwoordelijke

Wie: Begeleidingscentrumverantwoordelijke (interne doeuaten begeleidingscentrum) en directieraad
(algemene documenten)

Goedkeuren document

Wie: Verantwoordelijke Aventurijn (interne documentiagcentrm) of directieraad (algemene documenten)

Classificeren, uniform maken, eventueel beveiligewan een document, en inventarislijst documenten
vervolledigen

Wie : De aangeduide documentverantwoordelijke
Op de PC is er duidelijke mapstructuur aangebnaelarin alle documenten kunnen ondergebracht worden.

Informeren van de bevoegde medewerkers

Wie: Documentverantwoordelijke

Actualiseren, wijzigen, vervangen en verwijderen va het document

Wie: Documentverantwoordelijke
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REGISTRATIES

Classificatie van interne documenten

Documentverantwoordelijke
Elk document wordt ondergebracht in de juiste map
Bewaartijd van de documenten is afhankelijk varfuthetionaliteit
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3.2.9 Evalueren en bijsturen van de doeltreffendheid en @elmatigheid van de hulp- en
dienstverlening

Besproken en goedgekeurd op de teams 7/2/03 Vevantelijke Kwaliteitscodrdinator
Besproken en goedgekeurd op staf 27/01/03 Kwaldedrdinator Kris Duchi

Geldig vanaf 1/02/09

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

DoEL

= Evalueren en bijsturen van de doeltreffendheidagirdatigheid van de hulp- en dienstverlening o@aorg
satieniveau (SMK 3.1.a)
= De hulpverlening dynamisch laten verlopen (SMK@.4.

TOEPASSINGSGEBIED

De hulp- en dienstverlening op organisatieniveau

VERWANTE DOCUMENTEN

= Eindverslagen

= Verslag evaluatie samenwerking met verwijzers
= Jaarlijkse registratiegegevens

= Kwaliteitsplanning

M ETHODE

Verzamelen van informatiebronnen als input voor evhatie

Wie: Algemene Staf
Cfr. Verwante documenten

Bespreken van de resultaten van de informatiebronme
Wie: Algemene Staf en APV

Bepalen van acties

Wie: Algemenen Staf

Uitvoeren van de acties

Wie: De bevoegde medewerkers

Evalueren van de acties

Wie: Algemene Staf

REGISTRATIES

Registratiegegevens

In jaarlijks werkingsverslag
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3.2.10 Meten van tevredenheid bij gebruikers

Besproken en goedgekeurd op de teams ~ 21/02/03 Merardelijke Verantwoordelijke
en 9/10/03

Besproken en goedgekeurd op staf 13/05/03 Kwaldedrdinator Kris Duchi

Geldig vanaf 1/02/09 Aangepast 7/1/08

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

DOEL

= Het garanderen van inspraak van gebruikers ingimadne werking van de voorziening en in de indieidu
le hulp- en dienstverlening. (SMK 1.4.2.)

= Het registreren en communiceren van gebruikersgage(SMK 3.1.a.)

= Nagaan van gebruikerstevredenheid na het afsluéarde hulpverlening

TOEPASSINGSGEBIED |
Alle gebruikers van het begeleidingscentrum (joegeranaf 12 jaar en ouders)

METHODE |

Verzamelen van informatie over gebruikerstevredenhie

Wie: verantwoordelijke tevredenheidsmeting

Ongeveer drie maanden na het einde van de beggewldrdt tijdens een overleg gepeild naar de goede
aspecten van de werking en aspecten die zouderekwerbeteren. Er komt daarvan een verslag in d& ma
tevredenheidsmeting op de PC.

Synthetiseren en analyseren van de resultaten

Wie: verantwoordelijke tevredenheidsmeting na eindgehlsding

Jaarlijks in de loop van november via syntheserfateoniem verwerkt). De synthesenota komt in de map
tevredenheidsmeting op de PC.

Bespreken van de synthesenota en eventueel bijstarean de hulp- en dienstverlening

Wie: Team
Jaarlijks in de loop van december aan de hand yathesenota.

Opvolgen van bijsturing

Wie: Team
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REGISTRATIES

Notities van het vragen naar tevredenheid

Wie: Verantwoordelijke tevredenheidsmeting
= Map tevredenheidsmetingen op PC

Synthesenota
Wie: Verantwoordelijke tevredenheidsmeting

= In map tevredenheidsmetingen op PC
3 jaar bewaren

Teamverslag
Wie: Begeleiding
= 3 jaar bewaren
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3.2.11 Meten van tevredenheid bij medewerkers

Besproken en goedgekeurd op de teams 21/02/03 ranweoordelijke Directie

Besproken en goedgekeurd op staf 13/5/03 Kwalitedsdinator Kris Duchi

Geldig vanaf 1/2/09 Aangepast 7/1/08

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

DOEL |

= Inspraak garanderen aan medewerkers in de algemwerkiang van de voorziening en in de individuele
hulp- en dienstverlening (SMK 1.4.2.)
= Evalueren van de doeltreffendheid en de doelmatiglen de hulp- en dienstverlening (SMK 3.1.a.)

TOEPASSINGSGEBIED |

Op alle medewerkers van het begeleidingscentrum

VERWANTE DOCUMENTEN EN HULPMIDDELEN |

= Themalijsten functioneringsgesprekken

M ETHODE |

Functioneringsbegeleiding

Medewerkers kunnen tijdens functioneringsgespreld®rnevens bij informele gesprekken hun mening tkwij
over de werking, het beleid, de sfeer, de orgaeisale samenwerking, de werkomstandigheden en eander
aspecten.

Zie: Bewaken functioneren personeel

REGISTRATIES

Verslagen van de functioneringsgesprekken

Wie: Verantwoordelijke

Bewaringstermijn: 1 jaar
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3.2.12 Procedure voor het aanwerven van personeel

Besproken en goedgekeurd op de teams Verantwijke Directie
Besproken en goedgekeurd op staf Kwaliteitscoatdin Kris Duchi
Geldig vanaf 1/2/09 Aangepast 4/02/04

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

DOEL

= Het bewaken van de deskundigheid en van het furatim van het personeel op basis van de functiebe-
schrijvingen. (SMK 4.1.2.)

= Tot kwaliteitsbeheersing komen van het aanwerviaggegren.

= Tot duidelijke afspraken komen met de aangeworegnde betrokken medewerkers

TOEPASSINGSGEBIED

= Voor alle nieuwe personeelsleden, vanaf het vrijgoman een vacature tot de effectieve start vae-de
werkstelling.

VERWANTE DOCUMENTEN EN HULPMIDDELEN

Wachtlijst vroegere sollicitanten
Standaardadvertenties

De checklist “onthaal nieuwe medewerker”
De functiebeschrijvingen
Sollicitatieformulieren

Infobrochure nieuwe medewerkers
Modelbrieven

METHODE

Beslissing tot het aanwerven van een personeelslid

Wie: Directeur

De aanleidingen tot aanwerving kunnen verschillerigh: toegestane uitbreidingen van overheidswege,
vervangingen, nieuwe projecten met diverse finaimge enz... De vrijgekomen plaats wordt op staf (en
eventueel teams) beoordeeld in functie van de sgaedoelen.

Opmaken van de vacature

Wie: Directeur

Er wordt een overzicht opgemaakt van de takenpitdiel en de vereisten waaraan de kandidaat imguthoet
geven. Hierbij wordt de functiebeschrijving voor diesbetreffende functie als leidraad gehanteerd.tiz@ng
wordt bepaald.

Werving

Wie: Directeur

kijken of er interne oplossingen mogelijk zijn (raties, aanvullende contracten,...)
nakijken van de interne wachtlijst

extern: via VDAB (WIS en KISS-computer)

extern: plaatsen van een advertentie

extern: bekend maken bij sociale scholen in deoregi

Selecteren

Wie: Directeur, relevante medewerker(s)

Lezen van ingestuurde brieven en noteren van esteesommentaar of telefonische afspraken regelen
Indeling in drie groepen: uitnodigen, niet uitnoglig reserve en versturen van de respect. modedoriev
Gesprekken met geschikt bevonden kandidaten adtrtiéleschrijving en specifiek sollicitatieformulie
Facultatief: tweede ronde of extra opdracht (samattimg van een tekst, commentaar op een gebeurtenis
Beoordeling en opmaken van een volgorde

Facultatief: nagaan van referenties na goedkeutiog kandidaat

Advies voor aanwerving
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Maken van een keuze en finale beslissing nemen

Wie: Directeur en verantwoordelijke

= Beslissing
= Inlichten van collega’s en administratie

Onthalen en inwerken van de nieuwe medewerker

Wie: Directeur, Verantwoordelijke

= Aan de hand van een gepersonaliseerde checklisit Wet onthaal en de inwerking van de nieuwe mede-
werker voorbereid en uitgevoerd.

Formele indienstreding regelen

Wie: Directeur

= Voorbereiden en opmaken van het arbeidscontract.
= Inschrijven in het centraal personeelsregister

Afwerken van de verdere formele aspecten ivm de inensttreding

Wie: Administratie

= Opmaken van een intern personeelsdossier
= Dossier openen bij het sociaal secretariaat

REGISTRATIES

Stafverslag

Wie: Administratie

= Op Server in de map: \algemeen\stafiverslagen
= 5jaar

Gepersonaliseerde checklist

Wie: Directeur

= In het personeelsdossier,
= cfr. Dossier

Nota’s en commentaren van de sollicitatiegesprekken

Wie: Directeur

= Volgens vacature, in de kast “directie”
= 1jaar

Arbeidscontract

Wie: Directeur

= Alfabetisch in de dossierkast “personeel”
= Cfr. de arbeidswetgeving
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3.2.13 Bewaken van functioneren van medewerkers

Besproken en goedgekeurd op de teams Verantwijke Directie
Besproken en goedgekeurd op staf Kwaliteitscoatdin Kris Duchi
Geldig vanaf 1/2/09 Aangepast : 23/10/2009

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

DOEL

De deskundigheid en het functioneren van medewsiti@wvaken op basis van functieomschrijvingen eneesmn
evaluatiesysteem (SMK 4.1.2.)

TOEPASSINGSGEBIED |

Alle medewerkers

VERWANTE DOCUMENTEN EN HULPMIDDELEN |

..\Personeelsbeheer\Functioneringsgesprek\FG 2aifnWerkwijze FG 2010.doc
..\Personeelsbeheer\Functioneringsgesprek\FG Zari#hAlgemeen Competentietabel.doc
..\Personeelsbeheer\Functioneringsgesprek\FG ZarifhAlgemeen Competenties Toelichting.doc
..\Personeelsbeheer\Functioneringsgesprek\FG 2ai#hVoorbereidingsdoc\Voorbereiding begelei-
der.doc

..\Personeelsbeheer\Functioneringsgesprek\FG 2&i@iVerslagsjablonen\Verslag begeleider.doc
..\Personeelsbeheer\Functioneringsgesprek\FG Zai@\Tabellen\Tabel begeleider.doc
..\Personeelsbeheer\Functioneringsgesprek\FG ZaifOpvolgingsdoc\Opvolging begeleider.doc

METHODE

Evalueren van medewerkers in proefperiode

Wie: Verantwoordelijke

Na 3 maanden — vroeger bij ernstige tekortkomingen

Planning: de overste en de betrokkene sprekenesahist moment af voor het evaluatiegesprek
Uitvoering: gesprek aan de hand van de themalijst

Verslag: de overste maakt een neerslag van ditglesiat door beiden getekend wordt en afgegevedtwor
aan de directie voor visum

Bewaken functioneren van medewerkers

Wie: Verantwoordelijke

Jaarlijks

Planning: de lijnoverste en de betrokkene sprekengeschikt moment af voor het functioneringsgdspre
Voorbereiding: adhv competentietabel van de desffetrde functie

Uitvoering: de verschillende competenties wordespbeken

Verslag: door beide actoren goedgekeurde tabettisdacument

Evaluatie van medewerkers bij ernstige tekortkomingn

Wie: Directie
Indien de opvolging van de actiepunten niet het egestv effect oplevert kan dit het onderwerp van fdem
evaluatie uitmaken met de directie.

Zie: ..\Personeelsbeheer\Arbeidsreglement vzw Jongerganc

REGISTRATIES

Neerslag functionerings- en evaluatiegesprek

Wie: Overste en directie

= In personeelsdossier
=  Wordt 1 jaar bewaard
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3.2.14 Procedure ernstige gebeurtenis

Doorgegeven aan de begeleiding 21/11/07 Verantwoordelijke Directie
Besproken en goedgekeurd op directieraad  ZI711 Kwaliteitscodrdinator: Kris Duchi
Geldig vanaf 1/2/09

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

DEFINITIE

Een ernstige gebeurtenis is een gebeurtenis mstrekkende gevolgen die de organisatie ontwriclen E
dergelijke gebeurtenis dient beschouwd te worderhatl uitzonderlijk, buiten het alledaagse en enestige
gevolgen. Het gaat hierbij over gebeurtenissen dwtverblijvers, het personeel of de uitbating van d
voorziening.

Enkele voorbeelden (niet limitatief): ongeval menstige letsels of dodelijke afloop, een epidenm@ord,
zelfmoord, agressie met zware gevolgen, zware deagische fouten, brandstichting,...

SITUERING |

In de erkenningsbesluiten van de voorzieningendgijere Jeugdzorg staat dat elke "ernstige gebésirten
onverwijld en binnen de 48 uur moet gemeld wordan @erwijzer en inspectie. (art. 11 § 19). Vanuét d
inspectie is gevraagd om zelf een invulling te geaen de term "ernstige gebeurtenis".

M ETHODE |

Zieintranet http://server2/infonet/ernstig.htm

REGISTRATIES |
Zieintranet http://server2/infonet/ernstig.htm
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3.3 GARANTIE VOOR HET KW ALITEITSSYTEEM

3.3.1 Onderhouden van het kwaliteitshandboek

Besproken en goedgekeurd op de teams 9/4/03 niverardelijke Kwaliteitscodrdinator
Besproken en goedgekeurd op staf 6/5/03 Kwalitedistinator Kris Duchi

Geldig vanaf 1/2/09 Aangepast 4/4/06

Geldig tot 1/1/11 Visum Directie

DOEL

= Het actueel houden, evalueren en bijsturen vadodamenten uit het kwaliteitshandboek
=  Omschrijven van de werkwijze voor de kwaliteitsplary

TOEPASSINGSGEBIED |

Alle elementen uit het kwaliteitshandboek

VERWANTE DOCUMENTEN EN HULPMIDDELEN |

= Het kwaliteitsbeleid
= De kwaliteitsplanning

METHODE PERMANENTE ZORG KWALITEITSHANDBOEK

Opvolging actualiteit en borging van de aspecten tihet kwaliteitshandboek

Wie: Verantwoordelijke van het element of de procedure

= Agenderen en bespreken op het bevoegde overlegorgaa

= Continu nagaan of het aspect voldoet aan de Wsi§&MK's, erkenningsbesluit, nieuwe reglementering,
= Continu nagaan of de zorg gebeurt volgens het omegeh aspect en de afspraken gevolgd worden

= Wijzigingen communiceren naar de betrokken medeersrk

Wie: Kwaliteitscoodrdinator.
= Codrdinatie en toezicht van de opvolging actualéeiborging van de aspecten uit het kwaliteitshapé

EVALUEREN WERKING VOORBIJE WERKJAAR EN PLANNING WERK  ING KOMEND WERKJAAR ADHV DE
AANDACHTSGEBIEDEN UIT HET PROZA -INSTRUMENT

Voor de algemene personeelsvergadering van januari

Wanneer: November/December
Wie: Stuurgroep Kwaliteitszorg en Directieraad

Agenderen voor de algemene personeelsvergaderingnvanuari

Wie: Directie en Kwaliteitscodrdinator.

Evaluatie voorbije werkjaar en bespreken en goedkeen van de verbeterprojecten voor het komende
werkjaar

Wie: Algemene personeelsvergadering van januari

Uitvoeren van de verbeterprojecten

Wie: De werkgroepen en de bevoegde medewerkers

Evalueren van de verbeterprojecten

Wie: De werkgroepen, de stuurgroep kwaliteitszorg enl® algemene personeelsvergadering van janubétin
jaar erop

REGISTRATIES

= In de map kwaliteitsplanning — omschrijving vanjdarlijkse verbeterprojecten
= Kwaliteitsverslag met evaluatie van de verbetegutgn en planning van de nieuwe verbeterprojecten




