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Eberngte Verantwoordelijke procedure:
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4. Kwaliteitssysteem . .
Goedgekeurd door de directie

op: 25/05/2021 (versiedatum)

4.6. Gebruikersgerichte processen
4.6.1. De intake

1. VISIE/INLEIDING

In onze identiteitsverklaring benoemen wij respect, deskundigheid en verantwoordelijkheid als de
belangrijkste fundamenten in onze werking.
‘Wij laten dit zien in wie we zijn, hoe we denken en wat we doen:

- mensen met een liefdevolle grondhouding,

- die durven denken,

- envan aanpakken weten’.

In onze identiteitsverklaring staat ook ‘dat wij ons in onze zoektocht met de persoon met een
verstandelijke beperking naar de meest gepaste ondersteuningsvorm(en) willen opstellen als een loyale
partner naar familie, netwerk en andere ondersteunende diensten. Dit sluit tevens aan bij het
uitgangsprincipe van de persoonsvolgende financiering waarbij de cliént (o.a. door het persoonsvolgend
budget) over meer mogelijkheden beschikt om de regie over het eigen leven op te nemen. Het is de
persoon met een verstandelijke beperking zelf die richting geeft aan zijn ondersteuning. Hij maakt keuzes
rond de invulling die hij aan zijn leven wil geven en in welke mate wij daar als voorziening een rol mogen
in spelen. Dit betekent dat wij voor alles moeten luisteren en in dialoog treden om samen het
levensproject van de persoon met een verstandelijke beperking maximaal kansen te geven. Hierbij gaan
we geen enkel domein van het leven uit de weg en houden we rekening met het tempo van alle
betrokkenen’.

Binnen deze procedure intake komt onze visie tot uiting in de volgende engagementen:

- Respect: de voorziening respecteert de eigenheid van de gebruiker en aanvaardt hem/haar
als volwaardig persoon.

- Betrokkenheid: de voorziening garandeert dat de relatie met de gebruiker en zijn
vertegenwoordiger vertrekt vanuit een grondhouding van vertrouwen en gekenmerkt wordt
door inleving en echtheid. Dit binnen een klimaat van bespreekbaarheid en open dialoog
met alle betrokken partijen.

- Privacy: de voorziening respecteert de privacy van de gebruiker, rekening houdend met
zijn/haar eigenheid en past de door de wet bepaalde regelgeving inzake de verwerking van
persoonsgegevens en de informatieveiligheid toe.

- Informatie, advies en overleg: de voorziening respecteert het informatierecht, adviesrecht
en garandeert het medezeggenschap van de gebruiker. Hierbij is overleg met de betrokken
partijen noodzakelijk. Bovendien wordt de communicatie afgestemd op de
mogelijkheden/eigenheid van de gebruiker (zie document ‘collectieve rechten en plichten’).

- Transparantie van dienstverlening en werking: de gebruiker heeft het recht op volledige,
nauwkeurige en tijdige informatie over alle aangelegenheden i.v.m. opvang, begeleiding of
behandeling die hem/haar rechtstreeks en persoonlijk aanbelangen.

- Bij de aanvang van ondersteuning garanderen wij dat we de gebruiker niet weigeren op
grond van etnische afkomst, nationaliteit, geslacht, seksuele geaardheid, sociale
achtergrond, ideologische, filosofische of godsdienstige overtuiging of financieel
onvermogen. &
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2. DOEL

Volgens het Besluit 4/02/2011%, erkenningsvoorwaarden en kwaliteitszorg: Hoofdstuk 2, 3, bijlage 1,

bijlage 2 e.v. omschrijft deze procedure:

- De toeleiding (intake) naar opname van de gebruiker en de verantwoordelijken en

bevoegdheden ervan.

- De wijze waarop het overleg wordt voorzien tussen de gebruiker en de voorziening over de

dienstverlening. De dienstverlening wordt aangeboden op maat van de gebruiker met aandacht

voor:
O

Informatierecht, adviesrecht, het garanderen van medezeggenschap van de gebruiker,
het aanwenden van ervaringsdeskundigheid van de gebruiker en het ondersteunen en
versterken van de mondigheid van de gebruiker (0.a. klachtenprocedure).

De invulling (frequentie en duur per ondersteuningsfunctie) van de individuele
dienstverleningsovereenkomst (IDO), rekening houdend met de wensen, noden en
mogelijkheden van de gebruiker.

Het recht op volledige, nauwkeurige en tijdige informatie (met inbegrip van de woon- en
leefkosten) over alle aangelegenheden i.v.m. opvang, begeleiding en behandeling die
hem/haar rechtstreeks en persoonlijk aanbelangen.

Communicatie op maat, m.a.w. afgestemd op de mogelijkheden en eigenheid van de
gebruiker.

De positie van de belangrijk betrokken derde met informatierecht en hoorrecht over de
individuele dienstverleningsovereenkomst.

3. TOEPASSINGSGEBIED

Deze procedure is van toepassing in volgende situaties:

- Aanmelding van een cliént die persoonsvolgende financiering (PvF) wil besteden.

- Aanmelding van een cliént die rechtstreeks toegankelijke hulp wil opstarten.

- Aanmelding van een cliént die gebruik wenst te maken van observatie diagnose en behandeling.

4. VERWANTE DOCUMENTEN EN HULPMIDDELEN

- Visieteksten

o Inspraak en participatie van de gebruiker
- Procedures

o Procedure 4.6.2 Het opstellen, uitvoeren, evalueren en bijsturen van de individuele
dienstverleningsovereenkomst
Procedure 4.6.4 Het organiseren van het collectief overleg met de gebruiker
Procedure 4.6.6 Het voorkomen, detecteren van en gepast reageren op
grensoverschrijdend gedrag t.a.v. gebruikers

o Procedure 4.6.7 Gebruik van vrijheid beperkende maatregelen

! Relevante artikels uit het Vlaams Besluit zijn: art.5, 6, 8, 9, 10, 11, 12, 14, 15, 16, 21, 22, 23, 24, 26.
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- Directienota’s
o Aankopen voor bewoners en betalingsmodaliteiten (2011)
o Aanwezigheden cliénten: registratie (2018)
o Richtlijnen bij het maken, het gebruiken en het bewaren van beeldmateriaal
van BW/DN (2012)
Burgerlijke aansprakelijkheid (2009)
Epilepsie en zwemmen (2014)
Persoonsgegevens: verwerking van persoonsgegevens (2020)
Meedelen van medicatiewijzigingen aan de vertegenwoordiger van de bewoner (2006)
Ongevallen bewoners (2011)
Orthopedisch materiaal: bestelling en facturatie (2011)
Persoonlijke documenten van de cliént: registratie, beheren en bewaren (2017)

O O O O 0O O O ©O

Persoonlijke uitgaven van de cliént (zakgeld) (2018)

- Formulier
o IDO rechten en Plichten met bijlage
o Toestemmingsformulieren

- Andere:
Het Orbis cliéntdossier

o Vragenlijst medische anamnese voor arts
o Vragenlijst medische toestemming en afspraken voor gebruiker
o Draaiboek intake

5. WERKWUZE: van aanmelding tot opname

5.1 STANDAARD WERKWIIJZE

5.1.1 Aanmelding tot beslissing

De opnamecapaciteit, qua woonondersteuning, dagondersteuning en individuele ondersteuning
wordt kenbaar gemaakt via de website van de voorziening (http://www.ebergiste.be/open-plaats/).

Nadat de opnameregisseur de vraag van de opname kandidaat ontvangt, regisseert zij het verdere
verloop van de aanmelding tot de intake.

De vragen bij aanmelding van de opnamekandidaten kunnen zeer divers zijn. Gaande van een
gerichte vraag voor een open plaats met persoonsvolgend budget (PvB), tot het willen proeven van
het aanbod via RTH (Rechtstreeks toegankelijke hulp) in afwachting van het PvB. De
opnameregisseur gaat in dialoog met de opname kandidaat rond de zorgvraag, zorgzwaarte en
gevraagde frequentie. De vraag van de cliént wordt afgestemd met het aanwezige aanbod.

Tijdens de vraagverduidelijking vraagt de opnameregisseur informatie op, mits voorgaande
goedkeuring van de wettelijk vertegenwoordiger.

De opnameregisseur neemt de besluiten van deze vraagverduidelijking mee naar een directielid. Op
afroep kunnen hierbij extra personen aansluiten. Het directielid delegeert de te verkennen
aanmeldingen aan de betrokken ortho-agogen.

Gelijktijdig klaart de opname-regisseur het administratief dossier verder uit. Tevens rekening
houdend met de aanwezige infrastructuur.
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De opnameregisseur plant, indien nodig samen met de ortho-agoog, een afstemmingsgesprek met
de cliént.

Bij positieve indicatie worden de vereiste zorgpunten berekend aan de hand van de BP-waarden en
de gevraagde frequentie. Hierna wordt een offerte opgemaakt en starten de onderhandelingen met
de cliént.

Indien de zorgvraag aansluit op het zorgaanbod, maar er geen persoonsvolgend budget voorhanden
is, kan er nagegaan worden of er via RTH een minimaal aanbod kan voorzien worden. Als dit geen
optie is, stopt de onderhandeling.

Indien de zorgvraag niet aansluit op het zorgaanbod, maar er wel een persoonsvolgend budget
voorhanden is, kan de vraag genoteerd worden op de aanmeldingslijst.

5.1.2 Van offerte naar IDO (Individuele dienstverlenigsovereenkomst)

5.1.2.1 Persoonsvolgend budget

De opnameregisseur maakt een voorlopige offerte op. Indien nodig kan een contractcel worden
samengeroepen. De contractcel bestaat uit de opnameregisseur en directie. Indien nodig worden de
costcontroller en codrdinator financieel beleid en administratie betrokken.

We hechten tijdens deze fase veel aandacht aan het goed informeren van de mogelijke
dienstverlening.

In dialoog met cliént gaat de ortho-agoog na hoe de dienstverlening op de zorgnoden en behoeften
kan worden afgestemd. De opnameregisseur gaat hierbij in gesprek met de cliént over de
opgemaakte offerte van het persoonsvolgend budget en de woon- en leefkosten.

De opnameregisseur en ortho-agoog koppelen zowel de administratieve, als de agogische vragen uit
het gesprek terug aan directie.

Indien nodig, worden er wijzigingen aangebracht aan de offerte. Na akkoord van beide partijen wordt
een Individuele dienstverleningsovereenkomst (IDO) opgemaakt.

De ortho-agoog en de sociale dienst voeren met de cliént een intakegesprek, waarbij de individuele
dienstverleningsovereenkomst wordt ondertekend.

5.1.2.2 RTH (Rechtstreeks toegankelijke hulp)

Mogelijks sluit de zorgvraag van de opname kandidaat wel aan op het zorgaanbod, maar is er geen
persoonsvolgend budget ter beschikking. In dit geval wordt nagegaan welke zorg kan georganiseerd
worden met RTH.

De medewerker van de sociale dienst gaat na hoeveel RTH punten er nog ter beschikking zijn bij de
kandidaat of bij doorverwijzer en hoeveel punten de kandidaat wil inzetten.

Op basis van deze informatie berekent de intakecel de personeelspunten die nodig zijn voor de
zorgvraag. Hierbij wordt ook rekening gehouden met het aantal RTH-punten die toegekend zijn aan
de vergunde zorgaanbieder.

De medewerker van de sociale dienst of ortho-agoog gaat in dialoog met de opname kandidaat over
de opgemaakte offerte. Er is hierbij veel aandacht voor de specifieke wensen van de kandidaat.
Indien nodig worden er nog wijzigingen aangebracht. Hierop volgt de definitieve offerte die ter
ondertekening aan de cliént wordt voorgelegd. Na akkoord van beide partijen wordt een individuele
dienstverleningsovereenkomst opgemaakt. De ortho-agoog en de sociale dienst gaat in gesprek met
cliént tijdens een intakegesprek, waarbij de individuele dienstverleningsovereenkomst wordt
ondertekend.
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5.1.3 Van IDO (Individuele dienstverlenigsovereenkomst) naar opname

De costcontroller maakt de IDO op en bezorgt deze aan de betrokken medewerker van de sociale dienst.
Dit betreft dus de overeenkomst m.b.t. het aanbieden van zorg en ondersteuning.

De ortho-agoog maakt, in afstemming met de cliént, de agogische IDO op. We verwijzen hiervoor naar
procedure 4.6.2 ‘Het opstellen, uitvoeren, evalueren en bijsturen van de individuele
dienstverleningsovereenkomst’.

De ondertekende IDO wordt centraal elektronisch bewaard. De opname wordt intern voorbereid met
alle relevante betrokkenen. De cliént wordt geactiveerd in Orbis cliéntdossier. Afhankelijk van de
zorgmodule wordt ook een medisch dossier geopend.

Hierna wordt de cliéntbeweging opgemaakt. Tot slot wordt de opname gefinaliseerd.

5.2 UITZONDERINGEN

5.2.1 Bij noodsituatie of maatschappelijke noodzaak

In deze omstandigheden kan er afgeweken worden van de standaard werkwijze.

5.2.2 Opname in Observatie, diagnose en behandelingsunit

De medewerker van de sociale dienst ontvangt de aanmeldingen telefonisch. Het persoonlijk en
professioneel netwerk wordt gevraagd om het aanmeldingsformulier en de vragenlijst in te
vullen.

De ortho-agoog kanaliseert alle beschikbare agogische informatie. De medewerker van de
sociale dienst verzamelt de administratieve gegevens. Deze personen gaan in overleg en geven
een advies wat betreft het al dan niet-opnemen van de opname kandidaat op de

wachtlijst voor O-D-B (Observatie-diagnose-behandeling).

Het advies betreffende het aanmeldingsdossier wordt besproken op een specifiek opname
team. Hierbij zijn agogisch directeur, medewerker van de sociale dienst en ortho-agoog
aanwezig.

Er wordt beslist welke opvolging het dossier verder krijgt. Als het dossier niet weerhouden
wordt, neemt de medewerker sociale dienst terug contact op met het netwerk van de opname-
kandidaat en staat eventueel in voor verdere doorverwijzing.

Van bij aanvang van de opname maakt de ortho-agoog een agogische IDO op. Dit gebeurt in
samenspraak met de cliént. Binnen de zes maanden wordt dit geévalueerd. Indien nodig wordt
deze IDO aangepast in overleg tussen de ortho-agoog en de cliént. Eventueel sluiten er hierbij
ook medewerkers van andere disciplines aan.

Afhankelijk van de zorgmodule maakt de medische dienst of de ortho-agoog een medisch
dossier op. De nodige info wordt bezorgd aan de begeleiders.
De cliént wordt aangemaakt in de GIR (Geintegreerde registratietool).

De beheerder van Orbis dossier maakt een nieuwe cliént aan in samenspraak met de
bewonersadministratie.
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6. VERANTWOORDELIUKHEDEN EN BEVOEGDHEDEN

Er is een excel intake tool voor de toewijzing en opvolging van verantwoordelijkheden tijdens
het intakeproces. U:\KWALITEITSZORG\4. Formulieren\Fprokhb\4.6.1. de intake\Intake tool
20210520.xlsx

Deze geeft weer wie welke verantwoordelijkheid draagt en bevoegd is voor welbepaalde acties

binnen het opnameproces en dit gerelateerd aan de aard van de vraag:

Directie: adviseren bij en eindbeslissing m.b.t. opstart ondersteuning/opname van de cliént.
Opnameregisseur: vraagverduidelijking vanuit overleg met de cliént/wettelijk
vertegenwoordiger, opmaken van de offerte, overleg met directie en verslaggeving specifiek
opnameteam, spilfiguur inzake informatieopdracht.

Contractcel: uitwerken van de offerte, IDO. De samenstelling kan wisselen naar gelang de
fase waarin men zich bevindt. Op dit overleg sluit een directielid aan. Ze worden telkens
betrokken bij de uitwerking van offerte als het nemen van beslissingen rond de
administratieve IDO.

Medewerker  sociale dienst: adviseren bij de offerte, IDO (Individuele
dienstverleningsovereenkomst), overleg met de cliént/wettelijk vertegenwoordiger.
Ortho-agoog: vraagverduidelijking vanuit overleg met de cliént, uitwerken van de agogische
IDO (individuele dienstverleningsovereenkomst), afstemming met de directie.

De medische dienst en leden van het multidisciplinair team: overdracht van en beheren van
informatie (persoonsgegevens).

7. REGISTRATIE

Wanneer Wie Wat Bewaartermijn
Aanmelding Opnameregisseur Namenlijst kandidaten _
Opname Opnameregisseur en
medewerker sociale dienst Offerte 5 jaar
Bij meerdere Verslag specifiek
opname kandidaten | Opnameregisseur opnameteam 5 jaar
Medewerker sociale dienst of | Intake verslag
Intake ortho-agoog 5 jaar
Individuele 30j
Opname Dienst administratie dienstverleningsovereenk | na einde
omst (IDO) en bijlages dienstverlening
30j na einde
Opname Ortho-agoog Agogische IDO dienstverlening

8. EVALUATIE & BORGING

Binnen ons kwaliteitsdenken draagt Ebergiste zelfevaluatie hoog in het vaandel. We streven naar

kwaliteit in onze ondersteuning en trachten onze dienstverlening continu te optimaliseren in overleg

met medewerkers en gebruikers.

Voor meer uitgebreide informatie omtrent onze methodiek van zelfevaluatie en de concrete invulling

ervan binnen deze specifieke procedure (doelstellingen, indicatoren, gegevensverzameling...) verwijzen

we naar hoofdstuk 5. ‘Zelfevaluatie’ van het kwaliteitshandboek.
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