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Opnameprocedure

Toepassingsgebied
Deze procedure heeft betrekking op alle niet-rechtstreeks toegankelijke en rechtstreeks toegankelijke ondersteuningsvormen in MPI Oosterlo vzw. (N-RTH MFC, PVB, PAB, PVC en RTH)

Eerste stappen bij een aanmelding
Zorgregisseur: inventaris zorgvragen en eerste vraagverduidelijking:
1. Zorgvragen komen binnen bij de Zorgregisseur. Hetzij via een rechtstreekse aanmelding, hetzij via Insisto. Deze doet een eerste zorgvraagverduidelijking. 
Een aantal vragen komen rechtstreeks toe bij de ambulante diensten (Het Perron, De Halte, Begeleid Werken Zuiderkempen) of bij het SAS (speelpleinwerking). Er is tweemaandelijks overleg tussen Teamverantwoordelijken van deze diensten en Zorgregie, en school en Zorgregie. Tijdens dit overleg is de wachtlijst een vast thema. Het actueel houden van de wachtlijst kan voor deze diensten enkel in wederkerigheid daar aanmeldingen vaak rechtstreeks bij hen gebeuren. 
2. Er gebeurt een zorgvraagverduidelijking door de Zorgregisseur op niveau van de ondersteuningsvorm met oog voor concentrische cirkels.
3. Er wordt een onderscheid gemaakt tussen langdurige en kortdurende zorgvragen.

Wachtlijst 
1. Op basis van profielen wordt de zorgvraag weerhouden tot instroommogelijkheid binnen Insisto voor minderjarigen of interne wachtlijst voor volwassenen.
Tijdelijke ondersteuningsvragen worden genoteerd op het document Tijdelijke ondersteuningsvragen voor minderjarigen.
2. De zorgvrager wordt op de juiste instroommogelijkheid/wachtlijst gezet. Zo heeft elke module zicht op zijn wachtlijst en de prioritaire dossiers op deze wachtlijst. Indien er twijfels zijn rond profiel/zorgvraag in de cluster plant Zorgregie een overleg tussen de betrokken modules, dit met vertegenwoordiging vanuit het Multidisciplinair Team (MDT), bij voorkeur de Psychopedagogisch Begeleiders (PPB).
3. Aanmeldingsinformatie wordt ter beschikking gesteld aan PPB, Maatschappelijk Werker (MW’er) en de Dienst Gezondheid (Docs-schijf of elektronisch cliëntendossier). 
4. Wachtlijsten worden besproken met PPB. Instroom-doorstroom-uitstroom is een vast agendapunt. Het is de verantwoordelijkheid van de PPB om het MDT en Dienst Gezondheid te informeren over deze wachtlijst.


Concrete vervolgstappen afhankelijk van de ondersteuningsvraag
1) Zorgvragen minderjarigen
1.1 laagfrequente zorgvragen MFC / tijdelijke ondersteuningsvragen (RTH en n-RTH)
1.2 langdurige zorgvragen MFC
1.3 zorgvragen ges+ en veilig verblijf 
2) Zorgvragen volwassenen
2.1 kortdurende zorgvragen
2.2 langdurige zorgvragen

1. Zorgvragen minderjarigen
1.1 Laagfrequente zorgvragen MFC/tijdelijke ondersteuningsvragen (RTH en n-RTH)
· Vaak specifiek en dienen snel beantwoord te worden (vb. logeren, vakantie-opvang)
· Nieuwe vragen komen toe bij de Zorgregisseur of rechtstreeks bij de speelpleinwerking (Speelplein Speelfijn) en Het Perron.
· Zorgregisseur plant kennismakingsbezoek wanneer het om een nieuwe vraag gaat.
· Zorgregisseur doet vraagverduidelijking en koppelt aan de gepaste module.
· Zorgregie neemt contact op met betrokken Teamverantwoordelijke i.f.v. de aanmelding en mogelijkheden.
· Gekende zorgvragers in het MFC ontvangen aanvraagformulieren bij elke toewijzingsperiode (coördinatie gebeurt door de Teamverantwoordelijke).  
· Logeervragen van cliënten die gebruik maken van de dagmodule worden geïnventariseerd door betrokken MW’er en opgevolgd binnen de cluster. 
· Aanvraag en toewijzing gebeuren via de  toewijzingsprocedure.

Indien positief: 
· De Zorgregisseur bezorgt de aanmeldingsfiche aan het netwerk, met de vraag dit zo snel mogelijk in te vullen en terug te bezorgen. 
· Dit ingevulde document wordt door de Zorgregisseur bezorgd aan de Teamverantwoordelijk een Dienst Gezondheid. Het document wordt bewaard op Docs-schijf of elektronisch cliëntendossier.
· Infofiche IDO wordt ingevuld.
· Voor de eerste toewijzing plant de Teamverantwoordelijke een opnamegesprek, indien wenselijk met MW’er of zorgregisseur. 
· IDO wordt ondertekend.
· Voor cliënten die regelmatig gebruik maken van een specifieke ondersteuningsvorm (dagopvang en verblijf) wordt de zorgvraag geactualiseerd door de Teamverantwoordelijke van de leefgroep waar deze tijdelijke ondersteuning geboden wordt. Dit kan door het bezorgen van de aanmeldingsfiche.
Logees brengen bij elke logeerperiode een medicatieschema mee, dat hen wordt bezorgd door de Teamverantwoordelijke. 
Minstens jaarlijks, voor de zomervakantie bezorgt de TV de aanmeldingsfiche aan de cliënten met een tijdelijke ondersteuningsvraag. Op deze manier blijft info actueel. Aanpassingen in persoonsgegevens worden aangevuld op het document ‘contactgegevens’ (Docs-schijf) en doorgegeven aan Cliëntenadministratie zodat de gegevens in het elektronisch cliëntendossier kunnen geactualiseerd worden.
· Andere betrokken diensten (bv Keuken, logistiek) worden door Teamverantwoordelijke geïnformeerd. 
· Met ouders wordt afgesproken dat zij de school en busverantwoordelijke van het leerlingenvervoer op de hoogte brengen indien nodig.
· Teamverantwoordelijke bevraagt de nood aan woensdagavondvervoer en doet hiervoor het nodige. 

Indien negatief:  
· Zorgregisseur zoekt samen met zorgvrager alternatieven en/of er gebeurt een doorverwijzing. 
· De vraag kan op het document ‘Tijdelijke Ondersteuningsvragen’ toegevoegd worden, indien deze op termijn kan beantwoord worden en zorgvrager tot de doelgroep behoort.

1.2 Langdurige zorgvragen minderjarigen 
· Zorgregisseurs komen regelmatig samen om aanmeldingen te bespreken. 
· Op basis van profiel wordt bekeken of een zorgvrager weerhouden kan worden voor een instroommogelijkheid minderjarigen en binnen welke module. 
· Ad hoc kunnen medewerkers worden betrokken afhankelijk van de vraag. bv. PPB, Dienst Gezondheid, school,…
· Op deze manier wordt er voor elke module een actuele wachtlijst bijgehouden. Deze wordt door de Zorgregisseur tweemaandelijks overlopen met de PPB. Vragen vanuit de module (bv. om een cliënt op de wachtlijst voor een andere module te plaatsen) en evoluties m.b.t. instroom-doorstroom-uitstroom worden ook daar besproken en terug meegenomen naar Zorgregie. Indien PPB aanwezigheid van anderen noodzakelijk acht, nodigen zij deze persoon uit en brengen ze Zorgregie hiervan op de hoogte.  

[bookmark: _Hlk59143252]Bij uitstroom of wijziging in een traject van een cliënt:
· MW’er brengt Zorgregie en de Clusterverantwoordelijke dadelijk op de hoogte. Dit wordt vervolgens ook via mail doorgegeven aan de Dienst Gezondheid en Cliëntenadministratie (met Zorgregie in cc) zodat de nodige administratie in orde kan gebracht worden (wijziging IDO, GIR-registraties, Insisto).   
· Indien van toepassing wordt er een opzegbrief bezorgd door de cliënt of zijn context.
· Bij een wijziging in een traject (bv. tijdelijke afwezigheid van een cliënt in verblijf) wordt er door de PPB en/of Teamverantwoordelijke bekeken of er tijdelijk een aanbod kan zijn aan een zorgvrager op de wachtlijst of tijdelijke ondersteuningsvraag.  
· Bij uitstroom (bv schoolverlaters 21+ers) wordt er proactief gewerkt om deze plaats in te vullen.

Invullen open plaats: 

· Een open plaats wordt zo snel mogelijk terug ingevuld. Een bed wordt binnen de maand terug ingevuld. In tussentijd kan er een engagement zijn naar tijdelijke ondersteuningsvragen of crisisvragen. 
· Bij uitstroom van een cliënt dient er binnen de 14 dagen een overleg met Zorgregie en de PPB van deze module door te gaan in kader van het invullen van deze beschikbare plaats. De PPB plant dit overleg.
Tijdens dit overleg wordt de wachtlijst overlopen en afgesproken welke zorgvragen worden bekeken voor de open plaats, rekening houdend met interne doorstroomvragen en prioriteitenregels.  
Er wordt prioriteit gegeven aan interne doorstroomvragen. 
Indien er zorgvragers in beeld komen die een vraag hebben aan Scholen MPI Oosterlo, wordt de school zo snel mogelijk betrokken. Er is een wederkerigheid met de scholen. Wanneer zij een leerling hebben met een vraag naar MFC-ondersteuning wordt dit ook dadelijk doorgeven.  
Bij dit overleg worden ook de MW’er en Dienst Gezondheid betrokken of nadien op de hoogte gebracht door de PPB.
· Binnen de 7 dagen wordt er een opvolgoverleg afgesproken en koppelt de PPB of vertegenwoordiger van het MDT terug welke zorgvrager wordt opgenomen en wanneer deze opname zal plaatsvinden. 
· Indien er geen beslissing kon genomen worden, wordt er samen bekeken welke info/vraagverduidelijking, aanpassing... nodig is om een beslissing te nemen. Er wordt binnen de 7 dagen een nieuw overleg gepland. Indien er dan niet tot een beslissing kan gekomen worden, ligt de beslissing bij Zorgregie en Directeur Zorg.
· Zorgregisseur brengt Contactpersoonaanmelder (CPA) in Insisto  en context op de hoogte van het opnameaanbod en geeft advies i.f.v. onderwijs.
· Zorgregisseur brengt PPB, MW’er, TV, CV, Dienst Gezondheid, Cliëntenadministratie en Diensthoofd Facilities op de hoogte via mail. Dit is de start van het opnameproces.  
· Wanneer er een opnameaanbod gedaan wordt aan een gekende cliënt (schakelvraag of interne doorstroom) gebeurt de communicatie met de context door de betrokken MW’er. Nadat de context op de hoogte werd gebracht brengt MW’er ook PPB, TV, CV, Dienst Gezondheid, Cliëntadministratie, Diensthoofd Facilities en Zorgregie op de hoogte via mail. Dit is de start van het opnameproces.  

Opnamemogelijkheid: opname of start begeleiding
· MW’er van de betrokken leefgroep plant een opnamegesprek (multidisciplinair). PPB, TV en Dienst Gezondheid worden minimaal uitgenodigd voor dit gesprek. Aan de cliënt en zijn netwerk wordt gevraagd wie zij aanwezig willen bij dit opnamegesprek. Ook zij worden uitgenodigd, hetzij door de cliënt/netwerk, hetzij door de MW’er. Wanneer Scholen MPI Oosterlo een engagement hebben naar deze cliënt, wordt ook de school uitgenodigd voor dit opnamegesprek (gedeeltelijk). Wanneer een externe school betrokken is, legt de MW’er contacten met de betrokken school. 
Het niet aanwezig kunnen zijn van het voltallig MDT mag geen reden zijn om de opname uit te stellen.  
· Dit opnamegesprek vindt plaats vóór de opnamedatum. Er gebeurt een informatie uitwisseling, de opname wordt voorbereid en afspraken worden gemaakt. Dit gesprek vormt mede de basis voor opmaak van het IDO. Er is een kennismakingsbezoek in de betrokken leefgroep.  
· MW’er is eindverantwoordelijke voor het opnameverslag. Dit verslag kan bestaan uit verschillende delen, geschreven door verschillende functies. MW’er maakt een samenvattend verslag waarin alle afspraken terug te vinden zijn welke te maken hebben met de opname.
· De infofiche voor opname wordt ingevuld. Dit kan gebeuren in een individueel contact tussen MW’er en wettelijk vertegenwoordiger/cliënt. (document ‘Opnamebundel’)
· Op basis van al deze info wordt er een voorlopig Individueel Handelingsplan (IHP) opgemaakt door PPB. Het voorlopig IHP is een onderdeel van het IDO.
· Bijkomende verslaggeving wordt opgevraagd door MW’er, met bijzondere aandacht voor diagnoseverslagen. 
· Indien nodig vindt er een overleg plaats met de verwijzers. Concentrische cirkels vormen ook hier steeds de basis, gericht op de opmaak van het ondersteuningsplan . 
· Infofiche MFC wordt opgemaakt door de MW’er en bezorgd aan Cliëntenadministratie en Zorgregie. Er wordt duidelijk aangegeven binnen welk statuut een cliënt ondersteuning krijgt. De IDO wordt opgemaakt door Cliëntenadministratie en zij registreren de overeenkomst.  
· Voor de opname bespreekt MW’er de IDO en ‘Collectieve rechten en plichten’ (CRP). 
· IDO en bijlagen worden ondertekend voor de opname.
  
Geen opnamemogelijkheid: 

· Zorgvrager blijft aangemeld bij instroommogelijkheid
· Terugkoppeling naar jeugdhulpregisseur door Zorgregie
· Tijdelijke minimale ondersteuning wordt bekeken in de cluster (Zorgregie bekijkt dit met PPB en TV)

1.3 Zorgvragen GES+ en veilig verblijf 
· Zorgregisseurs komen regelmatig samen om aanmeldingen te bespreken. 
· Op basis van profiel wordt bekeken of een zorgvrager weerhouden kan worden voor een de instroommogelijkheid. Afstemming gebeurt op het GES+overleg en Puzzeloverleg Veilig Verblijf.
· Ad hoc kunnen medewerkers worden betrokken afhankelijk van de vraag. bv. PPB, TV, contextbegeleider, Dienst Gezondheid, school,…
· Op deze manier wordt er voor GES+ en Veilig Verblijf een actuele wachtlijst bijgehouden. Deze wordt door de Zorgregisseur overlopen met de PPB en/of contextbegeleider vanaf er nieuwe cliënten worden toegevoegd na het GES+ overleg of Puzzeloverleg Veilig Verblijf. 
· Evoluties m.b.t. instroom-doorstroom-uitstroom worden tweemaandelijks besproken en terug meegenomen naar Zorgregie en overleg met de betrokken jeugdhulpregisseur. 
· Indien PPB aanwezigheid van anderen noodzakelijk acht, nodigen zij deze persoon uit en brengen ze Zorgregie hiervan op de hoogte.  


Bij uitstroom of wijziging in een traject van een cliënt:
· De contextbegeleider brengt Zorgregie en de Clusterverantwoordelijke dadelijk op de hoogte. Dit wordt vervolgens ook via mail doorgegeven aan Cliëntenadministratie en Zorgregie zodat de nodige administratie in orde kan gebracht worden (Binc-registraties, Insisto).   
· Bij een wijziging in een traject (bv. tijdelijke afwezigheid van een cliënt) wordt er door Zorgregie, in overleg met de PPB en/of TV bekeken of er tijdelijk een aanbod kan zijn aan een andere zorgvrager. 
· Bij uitstroom GES+ (18-jarigen of schoolverlaters 21+ers) en in trajecten Veilig verblijf wordt er proactief gewerkt om deze plaats in te vullen.

Invullen open plaats: 
· Een open plaats wordt altijd zo snel mogelijk terug ingevuld, ten laatste binnen de maand. In tussentijd kunnen tijdelijke ondersteuningsvragen of crisisvragen bekeken worden. 
· De uitstroomdatum van een cliënt dient door de contextbegeleider zo snel als duidelijk meegedeeld te worden aan Zorgregie. Vaak is er reeds een chronologie afgesproken op het Ges+overleg of Puzzeloverleg Veilig Verblijf en wordt er proactief gewerkt i.f.v. deze opname (opmaak dossier, opvragen verslaggeving). Indien er zorgvragers in beeld komen die een vraag hebben aan scholen MPI Oosterlo, wordt de school zo snel mogelijk betrokken.  
· Zorgregisseur brengt CPA, context en jeugdhulpregie op de hoogte van het opnameaanbod en geeft advies i.f.v. onderwijs.
· Zorgregisseur brengt PPB, contextbegeleider, TV, CV, Dienst Gezondheid, Cliëntenadministratie en Diensthoofd Facilities op de hoogte via mail. Dit is de start van het opnameproces.  

Opnamemogelijkheid: opname of start begeleiding
· Contextbegeleider van de betrokken leefgroep plant een opnamegesprek (multidisciplinair). PPB, TV en Dienst Gezondheid worden minimaal uitgenodigd voor dit gesprek. Aan de cliënt en zijn netwerk wordt gevraagd wie zij aanwezig willen bij dit opnamegesprek.  Ook zij worden uitgenodigd, hetzij door de cliënt/netwerk, hetzij door Contextbegeleider. Wanneer Scholen MPI Oosterlo een engagement hebben naar deze cliënt, wordt ook de school uitgenodigd voor dit opnamegesprek (gedeeltelijk).  Wanneer een externe school betrokken is, legt Contextbegeleider contacten met de betrokken school. Het niet aanwezig kunnen zijn van het voltallig MDT mag geen reden zijn om de opname uit te stellen.  
· Dit opnamegesprek vindt plaats vóór de opname datum. Er gebeurt een informatie uitwisseling, de opname wordt voorbereid en afspraken worden gemaakt. Er is een kennismakingsbezoek in de betrokken leefgroep.  Wanneer duidelijk is wie de eerstvolgende cliënt is die wordt opgenomen, kan er proactief gewerkt worden. 
· De contextbegeleider is eindverantwoordelijke voor het opnameverslag. Dit verslag kan bestaan uit verschillende delen, geschreven door verschillende functies.  Contextbegeleider maakt een samenvattend verslag waarin alle afspraken terug te vinden zijn welke te maken hebben met de opname.
· De infofiche voor opname wordt ingevuld. Dit kan gebeuren in een individueel contact tussen contextbegeleider en context/bewindvoerder/cliënt. (opnamebundel)
· Op basis van al deze info wordt er een voorlopig Individueel Handelingsplan opgemaakt door de PPB.
· Bijkomende verslaggeving wordt opgevraagd door contextbegeleider,  met bijzondere aandacht voor diagnoseverslagen. 
· Indien nodig vindt er een overleg plaats met verwijzers. Concentrische cirkels vormen ook hier steeds de basis, gericht op de opmaak van het ondersteuningsplan. 
· Infofiche Veilig verblijf/GES+ wordt opgemaakt door contextbegeleider en bezorgd aan Cliëntenadministratie en Zorgregie. Er wordt duidelijk aangegeven binnen welk statuut een cliënt ondersteuning krijgt. 
· Voor de opname bespreekt de contextbegeleider het Regelboekje 

Geen opnamemogelijkheid: 
· Zorgvrager blijft aangemeld bij instroommogelijkheid
· Terugkoppeling naar jeugdhulpregisseur door Zorgregie
· Tijdelijke minimale ondersteuning wordt bekeken in de cluster ( Zorgregie bekijkt dit met PPB en TV)

2. Zorgvragen volwassenen
2.1 Laagfrequente zorgvragen volwassenen (RTH of PVB)
· Vaak specifiek en dienen snel beantwoord te worden (vb. logeren, vakantie-opvang)
· Nieuwe vragen komen toe bij de Zorgregisseur of rechtstreeks bij De Halte of Begeleid Werken Zuiderkempen.
· Zorgregisseur plant kennismakingsbezoek indien het om een nieuwe vraag gaat.
· Zorgregisseur doet vraagverduidelijking en koppelt aan de gepaste module. 
· Zorgregisseur neemt contact op met betrokken TV i.f.v. de aanmelding en mogelijkheden.

Indien positief: 
· Zorgregisseur stuurt een aanmeldingsfiche toe aan netwerk, met de vraag dit zo snel mogelijk in te vullen en terug te bezorgen. 
· Dit ingevulde document wordt door Zorgregisseur bezorgd aan TV en Dienst Gezondheid. Het document wordt bewaard op Docs-schijf of elektronisch cliëntendossier.
· Voor de eerste toewijzing plant TV een opnamegesprek, indien wenselijk met MW’er of Zorgregisseur. IDO RTH of PVB wordt ondertekend.
· Voor cliënten die met regelmaat gebruik maken van een specifieke ondersteuningsvorm wordt dit document minstens jaarlijks geactualiseerd door de TV van de leefgroep waar deze tijdelijke ondersteuning beantwoord wordt. 
· Logees brengen bij elke logeerperiode een medicatieschema mee, dat hen wordt bezorgd door de TV.  
· Op deze manier blijft info actueel. Aanpassingen in persoonsgegevens worden doorgegeven aan cliëntenadministratie zodat de gegevens in het elektronisch cliëntendossier kunnen geactualiseerd worden.
· Andere betrokken diensten (logistiek) worden door leefgroep geïnformeerd. 

Indien negatief:  
· Zorgregisseur zoekt samen met zorgvrager alternatieven en/of er gebeurt een doorverwijzing. De vraag kan op de wachtlijst behouden blijven indien deze op termijn kan beantwoord worden en zorgvrager tot de doelgroep behoort.

2.2 Langdurige zorgvragen volwassenen
· Zorgregisseurs komen regelmatig samen om aanmeldingen te bespreken. 
· Op basis van profiel en budgethoogte (Zorgregisseur toets af bij Clusterverantwoordelijke en Beleidsondersteuner Zorg) wordt bekeken of een zorgvrager weerhouden kan worden voor een de wachtlijst van een module. 
· Ad hoc kunnen medewerkers worden betrokken afhankelijk van de vraag. bv. PPB, TV Ateljee Hagelbos, Dienst Gezondheid,…
· Op deze manier wordt er voor elke module een actuele wachtlijst bijgehouden. Deze wordt door de Zorgregisseur op vaste basis overlopen met de PPB (2x/jaar). Vragen vanuit de module (bv om cliënt op wachtlijst voor andere module te plaatsen) en evoluties m.b.t. instroom-doorstroom-uitstroom worden ook daar besproken en terug meegenomen naar Zorgregie. Indien PPB aanwezigheid van anderen noodzakelijk acht, nodigen zij deze persoon uit en brengen ze Zorgregie hiervan op de hoogte.
· Vragen naar dagondersteuning in Ateljee Hagelbos worden op korte termijn besproken.

Bij verwachte of onverwachte uitstroom of wijziging in een traject van een cliënt:
· MW’er brengt Zorgregie en de CV dadelijk op de hoogte.  Dit wordt vervolgens ook via mail doorgegeven aan Dienst Gezondheid en cliëntenadministratie (met Zorgregie in cc) zodat de nodige administratie in orde kan gebracht worden (wijziging IDO, registratie voucher).   
· Indien van toepassing wordt er een opzegbrief bezorgd door cliënt of zijn wettelijk vertegenwoordiger.
· Op zeer korte termijn (binnen 14 dagen) plant Zorgregie een overleg met PPB en CV.  Tijdens dit overleg worden de nodige afspraken gemaakt zodat de open plaats kan bekend gemaakt worden en voor welke termijn.  
· Zorgregisseur stemt af met CV/Beleidsondersteuner Zorg wat de budgethoogte moet zijn om ondersteuning te krijgen in de leefgroep waar de open plaats is.
· De publicatie van de open plaats op de website van MPI Oosterlo gebeurt door communicatieverantwoordelijke.  Zorgregisseur levert de nodige info aan. 
· Zorgregisseur contacteert bijstandsorganisaties, partners Tauzorg en publiceert op “Zorgwijs.be”.
· Kandidaten worden specifiek aangemeld bij een open plaats en de zorgvraag van de kandidaten op de wachtlijst wordt geactualiseerd door zorgregisseur. 
· Na afloop van de afgesproken publicatietermijn wordt er een overleg gepland met PPB of vertegenwoordiger. Tijdens dit overleg wordt de wachtlijst overlopen en afgesproken welke zorgvragen worden bekeken voor de open plaats, rekening houdend met de profiel/zorgvraag / budgethoogte.  Er wordt een rangorde gemaakt van de kandidaten.  
· Kennismakingsbezoeken met de verschillende kandidaten worden gepland door  Zorgregisseur en gaan door met afvaardiging vanuit het MDT.   
· De vertegenwoordiger maakt verslag van dit gesprek en bespreekt de info van de kandidaten in het betreffende MDT, samen met Zorgregisseur.   
· Er wordt beslist aan welke zorgvrager een opname aanbod wordt gedaan en wanneer deze opname zal plaatsvinden.  
· Indien er geen beslissing kon genomen worden, wordt er samen bekeken welke info/vraagverduidelijking, aanpassing nodig is om een beslissing te nemen.  Er wordt binnen de 7 dagen een nieuw overleg gepland.  
· Indien er dan niet tot een beslissing kan gekomen worden, ligt de beslissing bij Zorgregie en Directeur Zorg.
· Zorgregisseur brengt cliënt of wettelijk vertegenwoordiger op de hoogte van het opnameaanbod.
· Zorgregisseur brengt PPB, MW’er, TV, CV, Dienst Gezondheid, Cliëntenadministratie en Diensthoofd Facilities op de hoogte via mail. Dit is de start van het opnameproces.  
· Wanneer er een opnameaanbod gedaan wordt aan een gekende cliënt (schakelvraag of interne verhuis) gebeurt de communicatie met de context door de betrokken MW’er. Nadat de context op de hoogte werd gebracht brengt MW’er ook PPB, TV, CV, Dienst Gezondheid, Cliëntadministratie en Diensthoofd Facilities op de hoogte via mail. Dit is de start van het opnameproces.  


Opname of start begeleiding
· Van zodra duidelijk is dat de opname kan gerealiseerd worden, wordt er een opnamegesprek (multidisciplinair) gepland door MW’er. PPB, TV, Dienst Gezondheid worden minimaal uitgenodigd voor dit gesprek. Aan de cliënt en zijn netwerk wordt gevraagd wie zij aanwezig willen bij dit opnamegesprek. Ook zij worden uitgenodigd. Hetzij door de cliënt/netwerk, hetzij door de MW’er.
· Het niet aanwezig kunnen zijn van het voltallig MDT mag geen reden zijn om de opname uit te stellen.   
· Dit gesprek vindt plaats vóór de opname datum. Er gebeurt een informatie uitwisseling, opname wordt voorbereid en afspraken worden gemaakt. Dit gesprek vormt mede de basis voor opmaak van het IDO. Er is een kennismakingsbezoek in de betrokken leefgroep. 
· Opnamedatum wordt afgesproken en door de MW’er gecommuniceerd aan Dienst Gezondheid, Cliëntenadministratie, Diensthoofd Facilities. 
· Maatschappelijk Werker is eindverantwoordelijke voor het opnameverslag. Dit verslag kan bestaan uit verschillende delen, geschreven door verschillende functies. MWer maakt een samenvattend verslag waarin alle afspraken terug te vinden zijn welke te maken hebben met de opname.
· De infofiche voor opname wordt ingevuld. Dit kan gebeuren in een individueel contact tussen MW’er, context/bewindvoerder/cliënt. (document “opnamebundel”).
· Op basis van al deze info wordt er een voorlopig profiel opgemaakt door PPB.
· Bijkomende info wordt opgevraagd door de MW’er, met bijzondere aandacht voor diagnose verslagen. 
· Indien nodig vindt er een overleg plaats met verwijzers. Concentrische cirkels vormen ook hier steeds de basis, gericht op de opmaak van het ondersteuningsplan . 
· Infofiche PVB wordt opgemaakt door MW’er en bezorgd aan Cliëntenadministratie en Zorgregie. 
· Er wordt duidelijk aangegeven binnen welk statuut een cliënt ondersteuning krijgt. De IDO wordt opgemaakt door Cliëntenadministratie en zij registreren de overeenkomst.  
· Voor de opname bespreekt de MW’er de IDO en ‘Collectieve rechten en plichten’ (CRP).  
· IDO en bijlagen worden ondertekend voor de opname.  


Indien negatief:
· Er gebeurt een terugkoppeling naar elke kandidaat, die werd gecontacteerd i.f.v. de open plaats, door Zorgregisseur. Indien gewenst en mogelijk blijft de zorgvraag behouden op de wachtlijst. 
· Er gebeurt een terugkoppeling naar de bijstandsorganisatie indien deze betrokken is.
· Er worden alternatieven gezocht/tijdelijke minimale ondersteuning en/of er gebeurt een doorverwijzing. (door zorgregisseur)

Formulieren, werkinstructies, praktische documenten:
· Overzicht wachtlijst per ondersteuningsvorm in cluster (docs/eCQare) – nog uit te werken!
· Aanmeldingsfiche
· Opnamebundel 
· Infofiche GES+ en Veilig Verblijf 
· Infofiche MFC i.f.v. opmaak individuele dienstverleningsovereenkomst.
· Infofiche PVB i.f.v. opmaak IDO
· Infofiche RTH
· Individuele dienstverleningsovereenkomst en bijlagen
· Collectieve rechten en plichten (CRP) 
· Regelboekje
· Voorlopig IHP
· Checklist: taken en verantwoordelijkheden bij opname 
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p. 1
p. 4
Ondersteuningg
Volwassenen: wachtlijst

MFC: document Tijdelijke ondersteuningsvragen voor bevraging i.f.v. toewijzingen
Vraag kan beantwoord worden
Vraag kan niet beantwoord worden
· Op wachtlijst
· Aanmeldingsfiche
Behoort tot doelgroep
Zorgregie:
· bespreekt de aanmelding
· plant kennismakingsbezoek
Langdurige zorgvraag
· Opnemen op wachtlijst
· MW meldt open plaats 
· Wachtlijst consulteren
Open plaats
Geen open plaats
Behoort niet tot doelgroep
Behoort tot doelgroep
Doorverwijzen
1. Kandidaten weerhouden (zorgregie en cluster)
2. Kandidaten verkennen in cluster
MFC
Veilig Verblijf, GES+
Volwassenen
1. Open plaats bekend maken en wachtlijst actualiseren
2. Kandidaten weerhouden (zorgregie en cluster)
3. Kandidaten verkennen in cluster
1. Kandidaten weerhouden (zorgregie en cluster)
2. Kandidaten verkennen in cluster
Opname
Cluster komt tot beslissing
Opmaak IDO / regelboekje (VV, GES+)
Opnamegesprek
Overleg zorgregie
Cluster komt niet tot beslissing
Beslissing opname
Beslissing wachtlijst
Aanmelden
Zorgregie:
· bespreekt de aanmelding
· plant kennismakingsbezoek
Doorverwijzen
Kortdurende / tijdelijke zorgvraag
Behoort niet tot doelgroep
Vraagverduidelijking door Zorgregie
Zorgvraag
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