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I. Beschrijving van de procedure

1. De aanmelding: 

· bij de dienst Beschermd Wonen/ gezinsbegeleidster tehuis niet werkenden
· gezinsbegeleidster tehuis niet werkenden  neemt contact op en hoort wat de vraag juist is (1.4.1.)

· indien de vraag niet in MPI Oosterlo kan beantwoord worden omwille van:

· vraagstelling op zich : nakijken waar vraagsteller eventueel met zijn vraag   

terecht kan (5.1. + 5.3.)

· indien nodig opstart procedure centrale registratie zorgvragen (2.3.) door gezinsbege-

leidster Tehuis Niet-Werkenden MPI Oosterlo (2.3.)

2. Geen opnamemogelijkheid:
· kennismakingsgesprek met gezinsbegeleidster tehuis niet werkenden afhankelijk van de concrete vraag van de cliënt kan het activiteitencentrum en/of de woning bezocht worden

· als het PEC-ticket in orde is, kan er in principe opgenomen worden. We hebben geen interne wachtlijst.  
· zorgvraag wordt geregistreerd door gezinsbegeleidster Tehuis Niet-Werkenden, indien cliënt dit wenst
3. Opnamemogelijkheid:

Algemene principes en afspraken vermeld in opnameprocedure residentiële dienstverlening (Tehuis Niet-Werkenden) gelden ook voor onze ambulante dienstverlening :

· overzicht kandidaten volgens de procedure Centrale Registratie Zorgvragen

wordt door de gezinsbegeleidster Tehuis Niet-Werkenden  aan de dienst Beschermd Wonen doorgegeven

· een eerste selectie gebeurt door de steunstructuur Beschermd Wonen  (begeleiders Beschermd Wonen), gezinsbegeleidster Tehuis Niet-Werkenden en coördinator 

· kennismakingsgesprek wordt gecoördineerd door de gezinsbegeleidster/coördinator
Afhankelijk van de ondersteuningsvraag van de cliënt behoort een bezoek aan

het activiteitencentrum of een woning tot de mogelijkheden. De bedoeling is een

beeld te vormen van de persoon met een handicap en zijn zorgvraag. Wat zijn de verwachtingen en noden van de persoon zelf en zijn omgeving?
De werking van de dienst wordt toegelicht (1.2.2.).

Toelichting van de verdere procedure (1.1.1., 1.2.1.)

· kort verslag wordt opgemaakt door de gezinsbegeleidster/begeleider beschermd wonen
· Wanneer de woning gedeeld wordt met een andere cliënt zal een bevraging, op maat van betrokken cliënt gebeuren. Kort verslag wordt opgemaakt door bevrager.

· opnameteam: de leden van de steunstructuur Beschermd Wonen  nemen de beschikbare info door en stellen een ranglijst op. Kandidaten worden door een deelnemer van het opname team (verder af te spreken) gecontacteerd volgens rangorde.

Eigenlijke opnamefase start wanneer de kandidaat zijn opnamevraag wenst te behouden (1.4.4.) .

Beslissing van het opnameteam wordt telefonisch en schriftelijk meegedeeld aan de cliënt en/of zijn wettelijke vertegenwoordiger door de gezinsbegeleidster/deelnemer opnameteam  binnen een termijn van max. 2 maanden. Kennismaking met de medebewoner wordt ingepland alvorens de kandidaat beslist zijn opnamevraag te behouden
· bijkomende info en afspraken worden gemaakt in een laatste voorbereidend gesprek

 (1.2.1. – 1.2.2.) met de betrokkene zelf, zijn familie/wettelijke vertegenwoordiger en de begeleiders Beschermd Wonen. Afhankelijk van de vraag kunnen ook anderen bij dit gesprek worden uitgenodigd.

· opnamedatum wordt vastgelegd en Charter en het protocol worden overhandigd. Op dit ogenblik wordt stilgestaan bij een aantal procedures waar het Charter melding van maakt.

Ook worden de rechten en plichten overlopen 
Het volledige ondersteuningsplan wordt opgesteld door de begeleider Beschermd Wonen  en de cliënt binnen een periode van 6 maanden na de opnamedatum.

Opvolging:

· Formele opvolgprocedure zoals die voor elke cliënt Beschermd Wonen afgesproken is ( cfr procedure individuele dienstverlening: Ondersteuningsplan Beschermd Wonen)

II. Omschrijving van de procedure

1. Doel van de procedure en te realiseren SMK’s
Overleg tussen gebruiker en voorziening op individueel en collectief vlak (SMK 1.1.x ( Sociaal verslag)

· Informatierecht. De voorziening en de gebruiker bepalen samen over welke elementen van de hulp – en dienstverlening de gebruiker geïnformeerd wordt, en dit zowel op individueel als op collectief vlak. De voorziening geeft volledig, nauwkeurig en tijdig informatie aan de gebruiker over deze elementen. (SMK 1.1.1.)

· Adviesrecht. De voorziening en de gebruiker bepalen samen over welke elementen van de hulp en dienstverlening voorafgaandelijk overlegd wordt met en advies gevraagd wordt aan de gebruiker, en dit zowel op individueel als op collectief vlak. De gebruiker heeft het recht om advies uit te brengen inzake de hulp – en dienstverlening en dit zowel op individueel als op collectief vlak. (SMK 1.1.2.)

· Medezeggenschap. De voorziening garandeert medezeggenschap van de gebruiker, inzake de hulp – en dienstverlening van de voorziening, en dit zowel op individueel als op collectief vlak. (SMK 1.1.4.)

· Aanwenden van ervaringsdeskundigheid van de gebruiker. De voorziening maakt gebruik van de ervaringen en inzichten van de gebruiker inzake de hulp – en dienstverlening van de voorziening, en dit zowel op individueel als op collectief vlak. (SMK 1.1.5.)

· Ondersteunen en versterken van de mondigheid van de gebruiker De voorziening neemt de nodige maatregelen om de mondigheid van de gebruiker met betrekking tot de hulp – en dienstverlening van de voorziening te ondersteunen en te versterken, en dit zowel op individueel als op collectief vlak.  (SMK 1.1.6. ( Reglement van orde + vertaling naar gebruiker door middel van aandacht voor eenvoudig taalgebruik)

Duidelijkheid van het aanbod (SMK 1.2.x)

· Wederzijdse rechten en plichten. De wederzijdse rechten en plichten van de gebruiker en de voorziening worden in overleg opgesteld, schriftelijk vastgelegd en door beide partijen ondertekend, en dit zowel op collectief als op individueel vlak. (SMK 1.2.1. ( Protocol van opvang, begeleiding en verblijf)

· Kenbaar maken van het aanbod. Het aanbod van de voorziening en de modaliteiten ervan worden beschreven en kenbaar gemaakt aan de gebruiker en aan derden. (SMK 1.2.2. ( Informatiebrochure, aangepast aan de vraag)

Hulp-en dienstverlening, op maat van de gebruiker (SMK 1.4.)

· Kennis van de behoefte van de gebruiker. De  voorziening peilt naar en registreert de wensen, behoeften en mogelijkheden van de gebruiker. (SMK 1.4.1)

· Geïndividualiseerd . De voorziening beschrijft haar hulp – en dienstverlening voor elke gebruiker en houdt hierbij rekening met de individuele wensen, behoeften en mogelijkheden van de gebruiker.(SMK 1.4.2.)

· Zelfstandigheid en zelfbeschikkingsrecht van de gebruiker. De voorziening houdt rekening met en bevordert de zelfstandigheid en het zelfbeschikkingsrecht van de gebruiker.(SMK 1.4.3.)

· Keuzevrijheid. De gebruiker beschikt over de keuzevrijheid waar mogelijk.(SMK 1.4.4.)

· Flexibiliteit. De voorziening past de hulp-en dienstverlening aan aan de zich wijzigende behoeften van de gebruiker. (SMK 1.4.5.)

· Aangepaste fysieke omgeving. De voorziening neemt maatregelen om haar gebouwen, inrichting en uitrusting af te stemmen op de eigenheid van de gebruiker. (SMK 1.4.6.)

· Toegankelijke communicatie. De voorziening neemt maatregelen om haar communicatie af te stemmen op de eigenheid van de gebruiker. (SMK 1.4.7. ( Informatiebrochure, aangepast aan de vraag; Reglement van orde + vertaling naar gebruiker door middel van eenvoudig taalgebruik)

Tevredenheid van de gebruiker (SMK 1.5.x)

· De voorziening maakt kenbaar aan alle gebruikers hoe klachten ingediend en afgehandeld worden. De voorziening stelt de gebruiker ervan op de hoogte dat hij zich kan wenden tot het Vlaams Agentschap indien de interne klachtenprocedure geen voldoening geeft. (SMK 1.5.2 ( Reglement van orde)

Maatschappelijke aanvaardbaarheid (SMK 2.x)

· Maatschappelijke integratie van de gebruiker. De voorziening streeft bij de hulp – en dienstverlening naar maatschappelijke integratie van de gebruiker, rekening houdend met de eigenheid van de gebruiker. (SMK 2.1.)

· Niet-discriminerend. De voorziening weigert geen gebruiker op grond van etnische afkomst, nationaliteit, geslacht, seksuele geaardheid, sociale achtergrond, ideologische, filosofische, godsdienstige overtuiging of financieel onvermogen. De voorziening respecteert de ideologische, filosofische of godsdienstige overtuiging van de gebruiker voor zover de werking van de voorziening en de integriteit van de medegebruikers niet in het gedrang komen. (SMK 2.2.)

· Regionaal overleg. De voorziening werkt mee aan het regionaal overleg met het oog op de afstemming van vraag en aanbod van de hulp – en dienstverlening en aan het overleg omtrent de invulling van de niet-beantwoorde behoeften in de regio. (SMK 2.3.)

· Vrijwaren van de veiligheid en de gezondheid. De voorziening neemt de nodige maatregelen om de veiligheid en de gezondheid van de gebruikers te vrijwaren. (SMK 2.4.)

Doeltreffendheid (SMK 3.x)

· De voorziening beschrijft voor elke gebruiker de hulp – en dienstverlening. Deze hulp – en dienstverlening wordt in overleg met de gebruiker gepland, uitgevoerd, periodiek geëvalueerd, bijgestuurd en geregistreerd. (SMK 3.2.)

Doelmatigheid (SMK 4.x)

· De voorziening bevordert interdisciplinaire werking. (SMK 4.2.)

Continuïteit (SMK 5.x)

· Indien de voorziening, na kennisname van de behoeften van de gebruiker niet kan voorzien in de aangewezen hulp – en dienstverlening , verwijst de voorziening de gebruiker door. (SMK 5.1.)

· Samenwerking met derden. Indien de voorziening zelf niet kan voorzien in bepaalde behoeften van de gebruiker zoekt zij actief naar samenwerking met derden. (SMK 5.2.)

· De voorziening maakt duidelijke afspraken met de gebruiker over de omstandigheden waarin en de wijze waarop de hulp – en dienstverlening beëindigd wordt.  (SMK 5.5.)

2. Toepassingsgebied

· De procedure heeft betrekking op alle aanvragen aan de Dienst Beschermd Wonen van het MPI - Oosterlo vzw
4. Overzicht formulieren en/of andere instrumenten

	Beschrijving document

	Dienstverleningsovereenkomst Beschermd Wonen

	Individuele afspraken Ateljee Hagelbos

	Huurovereenkomst 

	Werkinstructie betreft het opmaken van de dienstverleningsovereenkomst

	Informatiebrochure aangepast aan de vraag

	Charter

	Beslissing opnameteam

	Protocol

	Beslissing Vlaams Agentschap

	Individuele dienstverleningsovereenkomst


5. Registraties en gegevensdocumenten

	Beschrijving document
	Wie
	Bewaartermijn

	Protocol
	
	5 jaar na einde opname

	Beslissing Vlaams Agentschap
	
	

	Ondersteuningsplan
	Begeleider Beschermd Wonen
	archivering


III. Procesgegevens omtrent het omgaan met dit document

Dit document is getoetst bij (+ datum en overlegorgaan): 

· steunstructuur van de dienst: 03/05/2012
Dit document en zijn bijlagen worden geïnformeerd aan:

· alle medewerkers die binnen de procedure betrokken zijn

Naast de exemplaren voor het kwaliteitshandboek, worden verder geen andere kopieën van deze procedure en zijn bijlagen voorzien.

De twee voorgaande exemplaren van dit document worden telkens gearchiveerd door de kwaliteitscoördinator
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