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I. Beschrijving van de procedure

1.  Beeldvorming cliënt: interessepeiling + screening mogelijkheden – vaardigheden - beperkingen

Verantwoordelijke: 
jobcoach

Andere deelnemer(s): cliënt + eventueel persoon uit het sociale netwerk van de cliënt indien dit wenselijk is.

Registratie: via het cliëntvolgsysteem

2. Jobfinding 

Verantwoordelijke: jobcoach

De jobfinding wordt door de jobcoach uitgevoerd (meestal) zonder de aanwezigheid van de cliënt.

Wanneer de jobcoach een mogelijk gepaste arbeidspost heeft gevonden, is er een uitgebreide briefing naar de cliënt.

Registratie: via cliëntvolgsysteem

3. Eerste bijeenkomst cliënt – arbeidspost – dienst begeleid werken

Deelnemers: 
cliënt + ev. vertegenwoordiger vanuit zijn sociaal netwerk

vertegenwoordiger van de arbeidspost

Jobcoach

Doel: kennismaking tussen de verschillende partijen 

Registratie: via cliëntvolgsysteem

4. Tweede bijeenkomst: Ondertekening overeenkomsten + verdere kennismaking

Deelnemers: zelfde als onder punt 3

Doel: formaliseren samenwerking via ondertekening raamovereenkomsten en afspraken nota

Registratie: via cliëntvolgsysteem

5. Start jobcoaching: training op de werkvloer

Uitvoerder: jobcoach

Doel: training takenpakket + aanpassing op de werkvloer

Registratie: via cliëntvolgsysteem

6. Jobcoaching – verdere opvolging

Uitvoerder: jobcoach

Doel: opvolging – evaluatie – eventuele bijsturing

Registratie: via cliëntvolgsysteem

II. Omschrijving van de procedure

1. Doel van de procedure en te realiseren SMK’s
· Het bepalen van de ondersteuningsvraag en het opstellen, uitvoeren, evalueren en bijsturen van het hulp-en ondersteuningsplan

Het voorzien van overleg tussen de gebruiker en de voorziening over de hulp- en dienstverlening (SMK 1.1.X):

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

· De gebruiker heeft het recht om advies uit te brengen inzake de hulp- en dienstverlening (SMK 1.1.2)

· De voorziening garandeert medezeggenschap van de gebruiker, inzake de hulp – en dienstverlening van de voorziening.(SMK 1.1.4)

· De voorziening maakt gebriuk van de ervaringen en inzichten van de gebruiker inzake de hulp- en dienstverlening (SMK 1.1.5)

· 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. (SMK 1.1.6)

· De wederzijdse rechten en plichten van de gebruiker en de voorziening worden in overleg opgesteld, schriftelijk vastgelegd en door beide partijen ondertekend. (SMK 1.2.1).

Het aanbieden van hulp- en dienstverlening op maat van de gebruiker (SMK 1.4.X):

· De voorziening peilt naar en registreert de wensen, behoeften en mogelijkheden van de gebruiker 

(SMK 1.4.1)

· 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)

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

· De gebruiker beschikt over keuzevrijheid in het aanbod waar mogelijk. (SMK 1.4.4)

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

· Het afstemmen van de communicatie op de eigenheid van de gebruiker (SMK 1.4.7)

· Het streven naar maatschappelijke integratie van de gebruiker, rekening houdend met de eigenheid van de gebruiker (SMK 2.1)

· Het niet discrimineren van de gebruiker en het respecteren van 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)

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

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

· De voorziening bevordert de interdisciplinaire samenwerking (SMK 4.2)

· Het actief zoeken naar samenwerking met derden indien de voorziening zelf niet kan voorzien in bepaalde behoeften van de gebruiker (SMK 5.3)

2. Toepassingsgebied

· Cliënten Begeleid Werken Zuiderkempen

3. Verklaring begrippen en afkortingen 
Afkortingen:

· BWZ:
Begeleid Werken Zuiderkempen

· BW: Begeleid Werken

· SE: Supported Employment

· AiT:
arbeidsinteressetest

4. Formulieren, werkinstructies, praktische documenten
	Beschrijving document

	BWZ assessment-lijst

	BWZ raamovereenkomst begeleid werker – dienst BW

	BWZ raamovereenkomst werkgever – dienst begeleid werken

	BWZ individuele afsprakennota

	BWZ Klachtenprocedure

	BWZ Registratieformulier begeleidingen

	BWZ evaluatie cliënt

	BWZ evaluatie opdrachtgever

	BWZ evaluatie jobcoach

	BWZ pasje cliënten

	BWZ Arbeidsinteressetest

	Cliëntvolgsysteem


Bovenstaande documenten zijn allemaal terug te vinden in het cliëntvolgsysteem van BeWe via de jobcoach.
5. Registraties en gegevensdocumenten

	Beschrijving document
	Wie
	Bewaartermijn

	BWZ Registratieformulier begeleidingen Fiche in dossier
	jobcoach
	5 jaar

	Via cliëntvolgsysteem Electronisch per cliënt
	jobcoach
	5 jaar


III. Procesgegevens omtrent het omgaan met dit document

Dit document is getoetst bij de jobcoaches tijdens Overleg BWZ november 2006

Dit document en zijn bijlagen worden geïnformeerd aan:jobcoaches + afdelingsdirectie Volwassenenwerking MPI Oosterlo

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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