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I. Beschrijving van de procedure

Stroomdiagram intakeprocedure 

	
	De Intakeprocedure
	

	
	
	

	
	fase 1: inventaris zorgvragen en eerste vraagverduidelijking.
-De vraag komt binnen bij de zorgregisseur: er gebeurt een eerste zorgvraag verduidelijking


-Aantal vragen rechtstreeks bij ambulante cluster:overleg zorgregisseur – CC ambulant/mobiel

	

	
	Fase 2: Team zorgregie
-Vraagverduidelijking op niveau van ondersteuningsvorm

-profiel wordt opgemaakt door

stafmedewerker zorg

-Kennismakingsbezoeken verlopen gezamenlijk op bepaalde tijdstippen of individueel

-team zorgregie betrekt school (bevraging nodige attesten) (en / of medische dienst) indien nodig

-weerhouden tot instroommogelijkheid ja/nee

-overleg met betrokken ondersteuningsvorm ifv mogelijkheden (CC)


	

	Vraag: Langdurig / hoge frequentie


	Fase 3
	Vraag: Kortdurend



	Procedure minderjarigen

Er is een instroommogelijkheid

opnamemogelijkheid
-info naar PPB en MWer

-MW’er plant opnamegesprek (multidisciplinair opnameteam)

-indien nodig wordt bijkomende info opgevraagd, overleg verwijzers

-er volgt een sluitende communicatie met administratie en een begeleidingsovereenkomst met IDO wordt opgemaakt.
Geen opnamemogelijkheid
-Blijft aangemeld bij instroommogelijkheid.

-zoeken naar minimale nood aan ondersteuning of aanbieden tijdelijke minimale ondersteuning wordt bekeken

Procedure volwassenen

-richtlijnen zorgregie worden gevolgd -kandidaten worden specifiek aangemeld bij een open plaats

 Begeleidingsovereenkomst met IDO en zorgzwaarte inschaling (op basis van concentrische cirkels)
Er volgt een sluitende communicatie met administratie.


	
	Gelijklopend minderjarigen/volwassenen

Er is een opname mogelijkheid

-beperkt informatiedocument wordt toegestuurd

-dit ingevuld document wordt door zorgregisseur bezorgd aan hoofdopvoeder, medische dienst  en administratie. Andere betrokkenen (logistiek) worden geïnformeerd door hoofdopvoeder.

	Er is geen instroommogelijkheid 

- zoeken naar alternatieven 
- doorverwijzing
minderjarigen

terugkoppeling naar jeugdhulpregisseur 

volwassenen 

terugkoppeling naar hoofdcontactpersoon CRZ


	
	Er is geen opnamemogelijkheid

- zoeken naar alternatieven zowel intern als extern 
- doorverwijzing


Toelichting bij de procedure

1.Zorgvragen komen binnen bij de zorgregisseur.  Deze doet een eerste zorgvraag verduidelijking. 

2.Er wordt een onderscheid gemaakt tussen langdurige en kortdurende zorgvragen. 

3.Er gebeurt een zorgvraagverduidelijking op niveau van de ondersteuningsvorm met oog voor concentrische cirkels.

4.Stafmedewerker zorg maakt een profiel op 

5.Kortdurende zorgvragen.

Kortdurende vragen zijn vaak specifiek en worden snel beantwoord (bv logeren, vakantieopvang)  

Hiervoor is er contact met de betrokken  clustercoördinator van de ondersteuningsvorm ifv mogelijkheden. 

Indien positief: stuurt de zorgregisseur een informatiedocument toe, met de vraag dit zo snel mogelijk in te vullen en terug te bezorgen. 

Dit infodocument wordt door de zorgregisseur bezorgd aan PPB, hoofdopvoeder, medische dienst en administratie.

Andere betrokkenen (logistiek) worden door hoofdopvoeder geïnformeerd, met ouders wordt afgesproken dat busverantwoordelijke eveneens op de hoogte wordt gebracht indien nodig.

Indien negatief:  er worden alternatieven gezocht en/of er gebeurt een doorverwijzing.

6.Langdurige zorgvragen 

In functie van opname langdurige zorgvragen komt er op regelmatige tijdstippen een team zorgregie samen. Zorgregisseur, stafmedewerker zorg en directeur zorg maken deel uit van dit team. Ad hoc kunnen medewerkers worden betrokken afhankelijk van de vraag. Team zorgregie betrekt bv. school medische dienst, indien nodig.
Voor langdurige zorgvragen bekijkt Team zorgregie op basis van het profiel of zorgvragers kunnen weerhouden worden voor een instroommogelijkheid. 

Indien positief:

Procedure minderjarigen: 

Minderjarige wordt bij een instroommogelijkheid aangemeld

Opnamemogelijkheid

-Info wordt bezorgd aan PPB en MW’er 

-MW’er plant een opnamegesprek (multidisciplinair), idealiter vóór de opname datum. 

-Indien nodig wordt bijkomende info opgevraagd en/ofvindt er een overleg plaats met verwijzers. Concentrische cirkels vormen ook hier steeds de basis, gericht op de opmaak van het ondersteuningsplan . 

-Er wordt duidelijk aangegeven bij administratie binnen welk statuut een cliënt ondersteuning krijgt, een begeleidingsovereenkomst mèt IDO wordt opgemaakt. 
Geen opnamemogelijkheid

-Zorgvrager blijft aangemeld bij instroommogelijkheid

-Tijdelijke minimale ondersteuning wordt bekeken

Procedure volwassenen

Richtlijnen zorgregie worden gevolgd. 

Kandidaten worden specifiek aangemeld bij een gestelde open plaats. 

Indien negatief:

Voor minderjarigen gebeurt er een terugkoppeling naar de jeugdhulpregisseur

Voor volwassenen gebeurt er een terugkoppeling naar de hoofdcontactpersoon CRZ. 

Er worden alternatieven gezocht en/of er gebeurt een doorverwijzing.  

Fase 3: Opname of start begeleiding

Leden afhankelijk van de reguliere open plaats (FAM) of van de afspraken in het voorstel tot individuele dienstverleningsovereenkomst: PPB, hoofdopvoeder van de betrokken woning of diensten, maatschappelijk werker en afvaardiging vanuit de medische dienst.

Verslaggeving + coördinatie: PPB maakt een bundeling van de informatie bij opname.

FAM: Opname reguliere plaats of begeleiding 

- Maatschappelijk werker bezorgt overzicht en info omtrent de kandidaat.

Indien onvoldoende wordt bijkomende informatie verzameld.
- Gesprek met geselecteerde cliënt/ kandidaat en netwerk
-  opmaken rangorde kandidaten

- start voorbereiding verblijf of ondersteuning

voorbereidend gesprek

- afspraken + info uitwisseling
- startdatum

- protocol + charter en de bijlagen en individuele dienstverleningsovereenkomst

- inkomensverklaring

MFC: Opname of start begeleiding

- Maatschappelijk werker bezorgt info omtrent de geselecteerde kandidaat. 

Indien onvoldoende wordt bijkomende informatie verzameld.

- Gesprek met cliënt en netwerk

-  - start voorbereiding verblijf of ondersteuning

voorbereidend gesprek

- afspraken + info uitwisseling
- startdatum

- protocol + charter en de bijlagen en individuele dienstverleningsovereenkomst

- inkomensverklaring (verblijf)
-PPB maakt een voorlopig IHP

II. Omschrijving van de procedure

1. Toepassingsgebied

· De procedure heeft betrekking op alle niet rechtstreeks toegankelijke ondersteuningsvormen in MPI Oosterlo vzw.

2. Verklaring begrippen en afkortingen 
· CC
clustercoördinator
· IDO
individuele dienstverleningsovereenkomst

· MFC
multifunctioneel centrum

· PPB
psychopedagoog

· CRZ
centrale registratie zorg

· IHP
individueel handelingsplan

Afkortingen:

3. Formulieren, werkinstructies, praktische documenten
	Beschrijving document

	Overzicht ondersteuningsvragen (portaalsite)

	

	Protocol van opvang, begeleiding en verblijf 

	Werkinstructie protocol

	Voorlopig individueel handelingssplan

	

	Charter en bijlagen en individuele dienstverleningsovereenkomst
Bijlage 1


Bijlage 4

	

	Overzicht ondersteuningsmogelijkheden (portaalsite)

	

	Tegemoetkoming- en kinderbijslagfondsgegevens

	Inkomstenverklaring

	Visie op zorgregie en trajectregie


Opmerkingen:

Opnameverslag: verslag dat kan bestaan uit verschillende delen, geschreven door verschillende functies. De maatschappelijk werker is eindverantwoordelijk voor dit verslag. Hij maakt een samenvattend verslag waarin alle afspraken terug te vinden zijn welke te maken hebben met de opnameprocedure van het kind, jongere of volwassenene.
5. Registraties en gegevensdocumenten

	Beschrijving document
	Wie
	Bewaartermijn

	Verslag kennismakingsgesprek
	Maatschappelijk werker
	5 jaar / opname= archivering

	Formulier opvragen informatie
	Maatschappelijk werker
	Tot eventuele opname. Indien geen opname mogelijk: 1 jaar.

	IDO
	Eindverantwoordelijke maatschappelijk werker
	 5 jaar na opname

	Protocol
	bewonersadministstratie
	5 jaar na einde opname

	Beslissing Vlaams Agentschap/ ITP
	Maatschappelijk werker

	archivering

	Tegemoetkoming- en kinderbijslagfondsgegevens
	Maatschappelijk werker
	Archivering

	Inkomstenverklaring
	Bewonersadministratie
	5 jaar na einde opname

	Voorlopig profiel + ondersteuningsplan
	PPB
	Archivering

	Verslag opnamevoorbereiding
Verslag opvolgingsgesprek 


	Maatschappelijk werker
PPB
	Archivering




III. Procesgegevens omtrent het omgaan met dit document

Team zorgregie volgt de gegevens op en signaleren aan de documenteigenaar in geval fundamentele wijzigingen dienen opgenomen te worden in dit document

Dit document is getoetst bij:
· Directieteam 18 maart 2013 – 18 mei 2015
· stafmedewerkers van departement zorg FAM en MFC.
· gebruikersraad van 5 maart 2013 – 18 mei 2015
Dit document en zijn bijlagen worden geïnformeerd aan:

· Alle medewerkers die binnen procedure betrokken zijn

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