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Zie ook: Clientvolgsysteem VW 2013 04 17 
Inleiding

De cliënten van de volwassenenwerking worden in diverse overlegmomenten opgevolgd.

Naast het teamoverleg van elke woning, komt de opvolging ook aan bod op de MDO’s (multidisciplinair overleg), gezinsgesprekken, Ateljéevergaderingen, etc.
Een bijzondere vorm van cliëntopvolging zijn de jaarlijkse opvolgbesprekingen (job).
De jaarlijkse opvolgbespreking is het overlegmoment bij uitstek waarin het Individueel HandelingsPlan (IHP) wordt uitgetekend, geëvalueerd en bijgestuurd. 

Dit houdt in: 

· Het Profiel (de beeldvorming) van de individuele cliënt wordt geëvalueerd op zijn juistheid en indien nodig aangepast.
· Het OndersteuningsPlan (OP) wordt geëvalueerd, bijgestuurd en verder uitgetekend. 

Dit OP omvat ondermeer de omschrijving van de doelen die worden gesteld voor die individuele cliënt (wat) en de ondersteuningsactiviteiten ter realisatie van deze doelen (hoe – wanneer) en wie verantwoordelijk is (wie).
Individueel handelingsplan = profiel + ondersteuningsplan
(IHP = Profiel + OP)

Wat verder in dit document volgt is de uitwerking van de manier van werken betreffende deze jaarlijkse opvolgbesprekingen
Concretisatie manier van werken jaarlijkse opvolgbesprekingen 
1.
Planning jaarlijkse opvolgbespreking
Jaarlijks maakt de woning een globale planning op van de opvolgbesprekingen.

Vanaf het moment dat de concrete datum van de opvolgbespreking van de individuele cliënt  gekend is, voegt de woning deze toe op de portaalsite (Volwassenen > Kalender). Tevens stuurt de woning een bericht met deze datum naar alle leden van het MDO (multidisciplinair overleg). 

Alle cliënten zouden jaarlijks aan bod moeten komen.
2.
 Uitnodiging jaarlijkse opvolgbespreking

Als herinnering aan de komende opvolgbespreking van een bepaalde cliënt, stuurt de woning een maand voor de bespreking een signaal aan alle leden van het multidisciplinaire team. 
Dit is tegelijk een oproep aan alle leden van het om het multidisciplinaire team om het ‘PROFIEL’  van de betrokken cliënt te herbekijken en aan te passen indien nodig!

Elk lid van het multidisciplinair team voor zich oordeelt of deelname noodzakelijk is dan wel of een voorafgaandelijk verslag en/of aanpassing van het Profiel, voldoende is.
De woning nodigt expliciet die personen uit van wie ze oordeelt dat deze best aanwezig zijn op de bespreking, mede op basis van vragen van de cliënt.

3.
Voorbereiding jaarlijkse opvolgbespreking


3.1. 
Stappenplan voor woning:

1. Invullen dagboek

Dagelijks wordt er per cliënt het dagboek ingevuld (schriftelijk of 



digitaal) 
2. Maandverslag

Na elke maand wordt er een korte weergave van de belangrijkste 


informatie per cliënt samengebracht in een maandverslag. De volgende 

maand gebeurt dit weer, 12 maal per jaar. Dit gebeurt digitaal. 


(Portaal>Volwassenen>Dienstverlening>Huis..>Cliënten> naam 


individuele cliënt)
3. Jaarverslag: 

Na een jaar geven deze 12 maandelijkse verslagen een overzicht van het 

afgelopen jaar. De optelsom van deze 12 verslagen, aangevuld met de 


gegevens van het MDO (zie:  verslagen MDO op portaal - overzicht per 


bewoner) vormt  het jaarverslag. Eventueel verder aangevuld met andere 

gegevens die voorhanden zijn. Door ‘knippen en plakken’ heeft men dus een 

overzicht van het hele jaar

4. Voorbereiding jaarlijkse opvolgbespreking door de woning


Als voorbereiding van de jaarlijkse opvolgbespreking worden al deze gegevens 
(maandverslagen en verslagen van het MDO) overlopen en wordt een korte 
samenvatting gemaakt van de belangrijkste punten. Binnen het woonteam wordt 
afgesproken wie dit doet.


Zie ook SJABLOON job voorb wo (voorbereidend verslag jaarlijkse opvolgbespreking 
woning).


Tevens wordt het ‘Profiel’ (te vinden op de portaal – zie verder) van de betrokken 
cliënt nagelezen en gewijzigd indien nodig.


De cliënt wordt bevraagd naar zijn wensen voor de bespreking plaats vindt. Er dient 
een schriftelijke neerslag te zijn van deze bevraging in de daarvoor voorziene plaats 
in voorbereidend verslag jaarlijkse opvolgbespreking. Ook indien men er niet in lukt 
de cliënt te bevragen (bijv. omwille van de beperkte mogelijkheden van de cliënt) dan 
dient men de ‘vermoedelijke’ wensen van de cliënt daar te noteren en aan te geven 
hoe men deze heeft achterhaald of afgeleid.


Bevraging van familie of wettelijk vertegenwoordigers: 

De familie/wettelijk vertegenwoordigers worden op voorhand bevraagd naar wat zij 
denken dat de wensen zijn van hun cliënt. Dit kan door de woning zelf gebeuren, 
bijvoorbeeld tijdens de contactmomenten bij brengen of afhalen van de cliënt, of door 
de gezinsbegeleidster. Dit is onderling af te spreken. 

Er gebeurt een schriftelijke neerslag van deze bevraging in de daarvoor voorziene 
plaats in het voorbereidend verslag jaarlijkse opvolgbespreking.


3.2. 
Voorbereiding jaarlijkse opvolgbespreking andere leden multidisciplinair 
team 
· Voor die diensten die belangrijke informatie hebben aangaande de cliënt, wordt er voorafgaandelijk aan de jaarlijkse opvolgbespreking een verslag verwacht. (Voor Ateljée: zie SJABLOON job voorb ah). Inclusief hier ook de schriftelijke neerslag van de bevraging van de cliënt en indien dit gebeurd is, de bevraging van ouders/wettelijk vertegenwoordigers. 
· Alle leden van het multidisciplinair team lezen het profiel van de betrokken cliënt na en wijzigen indien nodig. 

Nota: belangrijke wijzigingen van het profiel kunnen ook tussentijds aangebracht worden (hiervoor hoeft men niet te wachten op een jaarlijkse opvolgbespreking). 

· Elke dienst op zich formuleert op voorhand zijn doelstellingen en schrijft deze neer in het voorbereidend verslag. Op de jaarlijkse opvolgbespreking wordt beslist welke doestellingen weerhouden worden en dus worden opgenomen in het ondersteuningsplan (OP)

4. 
Jaarlijkse opvolgbespreking

Op de jaarlijkse opvolgbespreking wordt kort de evolutie van de cliënt besproken. Er wordt expliciet aandacht gegeven aan de evaluatie van de doelstellingen van afgelopen jaar en aan het formuleren van doelstellingen voor het komende jaar. De wensen van de cliënt (en zijn netwerk) staan hierin centraal.
5. 
Verslag jaarlijkse opvolgbespreking

Na de opvolgbespreking volgt er een kort verslag van de opvolgbespreking in het daarvoor voorziene sjabloon (zie SJABLOON verslag job). Dit is de verantwoordelijkheid van de woning. Het is de bedoeling hier enkel de grote lijnen en besluiten van de opvolgbespreking neer te schrijven en de gemaakte afspraken (géén herhaling van de gegevens uit de voorbereidende verslagen).
6. 
Invullen ondersteuningsplan (OP)

Het verslag van de opvolgbespreking wordt gebruikt om het ondersteuningsplan (doelstellingen) in te vullen. Zie SJABLOON op 2013 04
Opmerking: de woning neemt de doelstellingen van het Ateljée (zie voorbereidend verslag job ah) en eventuele andere diensten mee over in het ondersteuningsplan. 
De woning is dus verantwoordelijk voor de eindredactie van het OP.  

Let wel: elke dienst op zich is verantwoordelijk voor de formulering van zijn eigen doelstellingen, de woning neemt ze enkel over in het sjabloon OP
7. 
Informeren cliënt en wettelijk vertegenwoordigers over de resultaten van de bespreking 

Het informeren van de cliënt en zijn netwerk gebeurt na de jaarlijkse opvolgbespreking ingeval de cliënt/ zijn wettelijk vertegenwoordigers niet deelgenomen hebben.
8. 
Bewaken ondersteuningsplan (doelstellingen)

Het bewaken van het ondersteuningsplan gebeurt tijdens de teamvergaderingen, Ateljée- vergadering en andere cliëntgerichte overlegmomenten (bijv. mdo’s)
Profielen individuele cliënten
De profielen bevatten de beeldvorming betreffende de individuele cliënt: wat zijn mogelijkheden en beperkingen zijn, wat zijn specifieke begeleidingsbehoefte is, welke belangrijke afspraken gelden, etc.
Het opstellen van dit profiel en de eindredactie ervan is de verantwoordelijkheid van de ortho-agoog.
Er wordt wel inbreng verwacht van de andere leden van het multidisciplinair team (ieder is verantwoordelijk voor de inhoud van zijn eigen deel).

Het profiel kan aangepast worden naargelang de situatie zich wijzigt, en/of op vraag van alle leden van het multidisciplinair team of cliënt zelf of wettelijk vertegenwoordiger. Om dit aan te kunnen passen hoeft men dus niet te wachten op een jaarlijkse opvolgbespreking. 
De profielen zijn beveiligd, wijzigingen worden bijgehouden (je kunt niet veel verkeerd doen).
Bij elke wijziging dient men steeds de datum van de aanpassing te vermelden!
Het profiel wordt minstens elk jaar, naar aanleiding van de jaarlijkse opvolgbespreking van de cliënt, formeel geëvalueerd op zijn in correctheid en aangepast indien nodig.
Eindredactie door ortho-agoog.
Deelname cliënt

De cliënt wordt steeds bevraagd naar zijn wensen voor elke jaarlijkse opvolgbespreking en wordt nadien steeds geïnformeerd over de individuele dienstverleningsovereenkomst.

Indien de cliënt ervoor kiest om deel te nemen aan de bespreking, moet dit mogelijk gemaakt worden.

Deelname van ouders en wettelijk vertegenwoordigers aan de jaarlijkse opvolgbespreking
Jaarlijks worden ouders/wettelijk vertegenwoordigers bevraagd naar wat volgens hen voor de cliënt belangrijk is (dus een bevraging vanuit het perspectief van de cliënt! De vraag is dus niet wat voor hen zelf belangrijk is.)
Deze bevraging gebeurt door woning of gezinsbegeleidster (onderling af te spreken).

Na de jaarlijkse opvolgbespreking is er een terugkoppeling naar ouders of wettelijk vertegenwoordigers.

1 x/4 jaar worden ouders/wettelijk vertegenwoordigers uitgenodigd om deel te nemen aan de jaarlijkse opvolgbespreking. Ze worden eveneens op voorhand bevraagd naar wat volgens hen belangrijk is voor de cliënt. Na de bespreking wordt hen het volledige individuele handelingsplan bezorgd (dus zowel het bijgewerkte profiel als het ondersteuningsplan).
Bijhorende documenten:

· SJABLOON job verslag 2013 04
· Cliëntvolgsysteem VW 2013 04 17
· SJABLOON profiel VW 2011 09
· SJABLOON ondersteuningsplan 2013 04
· Voorbeelden ondersteuningsactiviteiten

· SJABLOON job voorb ah 2013 04
· SJABLOON job voorb wo 2013 04
Beschikbaarheid documenten, sjablonen, formulieren

Alle handleidingen, sjablonen, etc. betreffende het cliëntvolgsysteem volwassenenwerking zijn terug te vinden op de Portaal MPI >Volwassenen > Dienstverlening > Documenten en sjablonen cliëntvolgsysteem Volwassenenwerking  

Daarnaast is er op voor elke cliënt op de Portaal een map “Ondersteuning” voorzien (Portaal MPI > Volwassenen > Dienstverlening >Huis.. >Cliënten > Naam cliënt > Ondersteuning) 

Deze map is een soort van voorloper van het “centrale cliëntendossier” wat betreft alle documenten die te maken hebben met het individuele handelingsplan van deze cliënt.

In deze map worden ondermeer volgende documenten ondergebracht: 
Profiel van de cliënt, de voorbereidende verslagen en het verslag van de jaarlijkse opvolgbespreking, het ondersteuningsplan (OP)/ Weekprogramma/ Activiteitenschema/Handelingsrepertorium,…..

Deze map is toegankelijk voor alle leden van het multidisciplinair team rond deze individuele cliënt. Men kan er bovenvernoemde documenten raadplegen, toevoegen en een mogelijks ook aanpassen.
Dit betekent ook dat men de documenten niet meer hoeft rond te sturen naar alle betrokkenen.

Naamgeving documenten

De naamgeving van de diverse documenten is als volgt:

Profiel: dit bevat de beeldvorming van de individuele cliënt.

Ondersteuningsplan (OP): dit bevat de omschrijving van de individuele doelstellingen tav van de cliënt, de ondersteuningsactiviteiten,…
Individueel handelingsplan (IHP) = profiel +ondersteuningsplan (OP) 

Daarnaast gelden er ook de afspraken omtrent de eenvormige naamgeving van documenten:
· 3 initialen cliënt: eerste letters achternaam gevolgd door eerste letter voornaam in kleine letters zonder spatie, bijvoorbeeld Bax Chris = bac
Cliënten met een naam bestaande uit 3 of meer woorden starten met de eerste letter van elk woord, bijv. Van Aeken Christine = vac; Op De Beeck Paula= odbp
· gevolgd door de code van het document (zie verder)

· gevolgd de datum van het document (jjjj mm dd, alles in kleine letters en spatie tussen jaartal en maand en dag)

· naamgeving gebeurt steeds in kleine letters 

Voor het cliëntvolgsysteem gaat over volgende codes: 
· job: jaarlijkse opvolgbespreking 
Voorbeeld:  bac job verslag 2010 03 07 (Bax Chris jaarlijkse opvolgbespreking verslag 07/03/2010)

· profiel: profiel

voorbeeld: bac profiel 2010 03 07 (Bax Chris profiel 07/03/2010)

· op: ondersteuningsplan 
voorbeeld: cba op 2010 03 07 (Bax Chris ondersteuningsplan 07/03/2010)
Naamgeving documenten die gebruikt worden in het kader van de jaarlijkse opvolgbespreking: (telkens voorafgegaan door de initialen van de cliënt en gevolgd door de datum):

· job verslag (= verslag job)

· job voorb ah (= jaarlijkse opvolgbespreking voorbereidend verslag Ateljée Hagelbos)

· job voorb wo (= jaarlijkse opvolgbespreking voorbereidend verslag woning)

· op (= ondersteuningsplan) 

· profiel

andere documenten:
· mv: maandverslag
· jv: jaarverslag
· h17 (huis 17), h19, h32, h34, h32/34,  h20.1, h20.2, h20.3 h20.2/3, hge (huis geel), hto (huis tongerlo) 

· ah: ateljée hagelbos

· gb: gezinsbegeleidster

· oa: ortho-agoog

· ki: kiné

· lo: logo

· md: medische dienst

· hr: handelingsrepertorium

enkele voorbeelden: 

· bac job voorb ah 2010 02 13 (Bax Chris jaarlijkse opvolgbespreking voorbereidend verslag ateljée hagelbos 13/02/2010)
· cba job voorb wo 2010 02 11 (Bax Chris jaarlijkse opvolgbespreking voorbereidend verslag woning 11/02/2011)

· bac mv 2011 05 (Bax Chris maandverslag mei 2011)

· bac jv 2011 (Bax Chris jaarverslag 2011)

· cba job voorb gb 2010 03 01 (Bax Chris jaarlijkse opvolgbespreking voorbereidend verslag gezinsbegeleidster 01/03/2010)

Indien er nog codes ontbreken of verder dienen te worden aangepast, graag een seintje.

Succes!
smj oa vw 2013 04 17
(smeets jeanne ortho-agoge volwassenenwerking 17/04/2013)
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