


HOU(ME)VAST

Welkom in de wereld van moderne organisaties, waarin
verandering de enige constante is en onzekerheid,
complexiteit en ambiguiteit de norm zijn geworden. In
een tijdperk dat wordt gekenmerkt door razendsnelle
technologische ontwikkelingen, mondiale
verschuivingen en onverwachte uitdagingen, moeten
organisaties zich aanpassen om te overleven en te
gedijen.

"VUCA World": een wereld die VVolatiel (Volatile),
Onzeker (Uncertain), Complex (Complex), en Ambigue
(Ambiguous) is.

Met dit boekje bieden we hopelijk een kleine houvast
voor iedereen die werkt in Huis in de Stad, zodat we
samen ons schip op koers houden en onze ogen gericht
op ons gezamenlijke doel: kwalitatieve zorg voor elke
cliént in Huis in de Stad.

Hilde Van Goethem



HOU(ME)VAST

Inhoudstafel

Afdelingen
Inleiding

Bedrijfstructuur
Visie
Directie
Domeinen beleidsondersteuners
Visie op leiderschap
Teamleiders
Ondersteuners 1e lijn

Rollen

Overlegstructuur
Achterliggend principe

Vergaderingen

Samenwerkingsverbanden
Zelfstandige verpleging
Logopediste
Thuiszorgdiensten
Pedicure
Kapper
Psychiater
Kinesist
tRede
Werkburo
Wilma

10

1
12
15

20
22

23
23
24
24
24
S
25
25
25
26



AFDELINGEN

Leefgroep 2 Leef 3

groep eefgroep Nacht
- TeamA -

Technische Leefgroepl —  wonen — Leefgroep 4 Financién

dienst (SMMD)
/ Personeel

\ | _—  (Hy)
. META
Logistiek administratie*

Poets
/ Huis in de Stad “lig

. -studio’s
B-studio’ VIw SMAC
Wasserij - Studiod
. Studio 2 Berbendaal
B—hLI|3i12€n: / / -
aire
. Dahlialaan——onoo_ Wilma e Mair
. HU!S1 Team B - Team C =
D wonen dagbestedmg
B—huizen:/ \ B-stad: B4 _— \
B3 .
. Huis3 L pedeern - Werkburo) De Velpe
+ Huis4 « Indiv. beg.

*In 2017 hebben Huis in de Stad vzw en Stichting MM Delacroix ervoor gekozen om de boekhouding en de personeelsdienst voor beide voorzieningen
samen te brengen in de META Administratie. Dit betekent dat we één gemeenschappelijke boekhouding hebben, genaamd de META Afdeling Financién

(MAF) die in SMMD gehuisvest is, én één gemeenschappelijke personeelsdienst, genaamd de META Afdeling Personeel (MAP) die in Huis in de Stad vzw
4

gehuisvest is.



INLEIDING

Hallo, en welkom
IN Huis In de Stad!

Hey jij, je bent nu deel van ons team
en we zijn heel blij dat je erbij hoort!

Huis in de Stad is een organisatie waar iedereen
zichzelf mag zijn en gewaardeerd wordt voor wie men
is. We vertrekken vanuit competenties en talenten en
bekijken voor iedere medewerker op welke manier we
tegemoet kunnen komen aan diens noden en
verwachtingen zodat zij de vooropgestelde resultaten
zoals omschreven in het functieprofiel kunnen
realiseren. In een organisatie van onze grootte is dat
zeker niet evident, maar in dit boekje zal je bijvoorbeeld
zien hoe we verschillende rollen uitwerkten met de
bedoeling om deze niet bij een klein groepje
leidinggevenden te leggen maar net te kunnen
toewijzen aan medewerkers die hier interesse of nood
aan hebben, naast hun basistaken.

De vergaderstructuur werd dan weer ontworpen vanuit
het idee dat de agendapunten zo dicht mogelijk bij de
kern van de oplossing besproken moeten worden, en
naarmate ze meer en meer verschillende teams of
afdelingen betreffen pas moeten doorschuiven naar
een meer overkoepelende vergadering. Op deze
overkoepelende vergaderingen trachten we dan ook
weer te zorgen dat de juiste mensen aanwezig zijn om
de verschillende teams/afdelingen met mekaar in
verbinding te houden.

Veel leesplezier,
Lies Vanmuysen.




BEDRIJFSTRUCTUUR

Onze visie

We geloven in een wereld waar personen met een
beperking ook gewoon deel uitmaken van de
maatschappij op een gelijkwaardige manier, maar
wel met de ondersteuning die zij nodig hebben
om hun leven te kunnen leiden zoals zij dat
wensen.

Ook in ons organogram trachten we die
gelijkwaardigheid in beeld te brengen. ledereen
die in de cirkel staat, werkt in rechtstreeks contact
met de cliénten en hun netwerk. De functies die
rond de cirkel staan zijn de ondersteuners, zij
dienen mee naar hetzelfde doel maar vanuit een
andere functie of invalshoek. Er is geen boven of
onder in deze tekening, Wij zijn samen 1 systeem
en hebben elk onze eigen rol te vervullen in het
welslagen van het gezamenlijke doel.

Daarenboven hopen we met een platte structuur
beter te kunnen inspelen op de alsmaar
veranderende vragen die op ons af komen
doordat er minder niveaus moeten doorkruist
worden.

Functies

De teamleiders zijn verantwoordelijk voor het
aanwerven en ondersteunen van de mede-
werkers, voor de communicatie en afstemming
binnen hun afdeling en de uitbouw, opvolging en
evaluatie van de dagelijkse werking in hun
afdeling.

Daarnaast zijn er nog enkele grote domeinen die
we erg belangrijk vinden en daarom hebben we
voor die domeinen onze beleidsondersteuners.
Elke beleidsondersteuner is verantwoordelijk voor
het uitwerken van het beleid, overkoepelende
projecten en acties binnen hun domein, het
masterplan of het kwaliteits-handboek. Op de
volgende pagina's vind je meer info over de
verschillende domeinen.

De directie houdt op hun beurt dan weer het
geheel samen en heeft steeds de eind-
verantwoordelijkheid in het uitstippelen van het
beleid.




BEDRIJFSTRUCTUUR

ALGEMEEN DIRECTEUR - Hilde Van Goethem

Men zorgt ervoor dat:
e Het masterplan is opgesteld /bijgestuurd/uitgevoerd
¢ Het personeelsbeleid afgestemd is op de noden van de voorziening
e Ereen duidelijk zorgbeleid is opgesteld
Ik ben dus concreet verantwoordelijk voor:
¢ De ontwikkeling van de visie en het algemene beleid van HIS
e De kwalitatieve zorg voor cliénten
e De coaching van medewerkers (beleidsgroep)

ADMINISTRATIEF DIRECTEUR - Erwin Neskens

Men zorgt ervoor dat:

¢ Het financieel en administratief beleid gepland, opgesteld en
opgevolgd is en dit zowel op korte als op lange termijn (masterplan).

e Facilitaire processen opgericht, uitgevoerd en opgevolgd zijn.

¢ De nodige infrastructuur opgericht is en beheerd wordt.

Ik ben dus concreet verantwoordelijk voor:

e Een jaarlijks opgestelde kloppende financiéle begroting die doorheen
het werkjaar wordt opgevolgd waarbij de beschikbare middelen zo
goed mogelijk worden ingezet en dat in samenspraak met de anderen,
zodat de organisatie financieel gezond is en blijft.

» Dat een lange termijnvisie rond het beheer van middelen is opgenomen
in het vijfjaarlijks masterplan en dat de planning ervan consequent
wordt uitgevoerd.

e Een administratief beleid waarbij de nodige informatie op een zo
efficient mogelijke manier, dus met zo weinig mogelijk extra arbeid,
word verzameld en bezorgd waar nodig.

¢ Dat alle activiteiten die het agogisch proces ondersteunen worden
georganiseerd en uitgevoerd.




BEDRIJFSTRUCTUUR

ZORG - Gitte Bosmans

Men zorgt ervoor dat:

e Ereen gedragen pedagogisch concept is voor de werkingen

e Er heldere en gedragen gebruikersgerichte procedures zijn

e Ereen (toekomst)visie is op de inhoudelijke zorg van de voorziening
Ik ben dus concreet verantwoordelijk voor:

o Masterplan uitwerken / opvolgen: luik zorg

e Gebruikersgerichte processen uitwerken / opvolgen / evalueren

e Uitbouw en implementatie pedagogische kaders

NETWERK - Kristel Beyens

Men zorgt ervoor dat:

¢ HIS wordt vertegenwoordigd binnen samenwerkingsverbanden in de
regio en sector

* Het beleid wordt uitgewerkt betreffende de verbinding/samenwerking
met het netwerk van de cliénten

¢ Men het beleid en de werkwijze van de IDO’s uitwerkt en verbetert

Ik ben dus concreet verantwoordelijk voor:

* Het opzetten en onderhouden van contacten en HIS
vertegenwoordigen binnen samenwerkingsverbanden en/of
organisaties binnen de sector

e Coordinatie communicatie netwerk, beleidsteksten en visie hierrond
up-to-date en gekend bij de medewerkers houden

¢ Opvolgen van regelgeving omtrent IDO's, tekortkomingen en de inzet
van zorg gebonden punten, en verwerken in onze werkwijze.

COMMUNICATIE - Lies Vanmuysen

Men zorgt ervoor dat:
e Er een duidelijk communicatiebeleid is, implementatie en opvolging
ervan
¢ Alle medewerkers en in het bijzonder leidinggevenden zich bewust zijn
van hun rol in het communicatiebeleid.
Ik ben dus concreet verantwoordelijk voor:
¢ Interne communicatie: uitwerken van duidelijk overzicht van kanalen en
richtlijnen voor de verschillende kanalen in de praktijk, implementeren
en opvolgen.
e Externe communicatie: opmaak en uitrol van een communicatieplan.
Implementeren en opvolgen.
¢ Inhoud en opmaak van jaarverslag, nieuwsbrief, Op Dreef, drukwerken,
sociale media, schermen, vacatures, ...



BEDRIJFSTRUCTUUR

MEDEWERKERS - Leen Martens en Lies
Vanmuysen

Men zorgt ervoor dat:
e Eroogisvoor het welzijn van medewerkers en tevredenheid
¢ Men een signaalfunctie heeft vanuit noden en behoeften naar directie
¢ Men de visie en procedures ontwikkelt omtrent medewerkers (ifv het
masterplan, luik medewerkers)
Ik ben dus concreet verantwoordelijk voor:
o Masterplan uitwerken / opvolgen: luik medewerkers
e Coaching van medewerkers en leidinggevende ifv welzijn
 Het ontwikkelen van visieteksten, heldere en gedragen procedures
omtrent het personeelsbeleid

MEDISCH - Natalie Bertels

Men zorgt ervoor dat:
e Ereen medisch beleid is in samenwerking met de verantwoordelijke arts
voor onze bewoners
* Begeleiders de nodige (medische) vormingen krijgen
¢ Er medische procedures opgemaakt worden
Ik ben dus concreet verantwoordelijk voor:
¢ Medische procedures worden opgevolgd, bijgestuurd, geévalueerd
¢ Preventieplannen worden opgesteld en opgevolgd
e Coodrdinatie paramedische zorg

ADMIN. EN FACILITAIRE PROCESSEN - Lieze
Vandevelde

Men zorgt ervoor dat:

e het ICT-beleid opgevolgd wordt

e het verzekeringsdossier opgevolgd wordt

e er theoretische en praktische ondersteuning geboden wordt bij de
uitbouw van projecten

e arbeidsreglement en -wetgeving opgevolgd wordt

Ik ben dus concreet verantwoordelijk voor:

e Zorgen dat ieder personeelslid met het juiste computermateriaal en
programma kan werken. Zorgen dat defecten adequaat worden
opgevolgd

e Zorgen dat HIS de juiste verzekeringen afsluit met de juiste dekking

e andere leden ondersteunen bij de uitwerking van projecten: zowel op
praktisch als op theoretisch vlak

e Zorgt er voor dat het AR steeds up-to-date is en dat de inhoud ervan
begrijpbaar is voor de personeelsleden



BEDRIJFSTRUCTUUR

Visie op leiderscha

In Huis in de Stad geloven we in het geven van
vertrouwen en autonomie, we omarmen teamwork -
zelfsturing en dienend leiderschap. Deze principes
vormen de kern van onze cultuur en vormen de
ruggengraat van ons succes in deze VUCA wereld.

Zelfsturing: Wij geloven in jouw capaciteiten om
zelfstandig te beslissen en verantwoordelijkheid te
nemen voor jouw taken en projecten. Zelfsturing
betekent empowerment. Het betekent dat je de ruimte
hebt om je ideeén te delen, initiatief te tonen en bij te
dragen aan het succes van ons team en de organisatie
als geheel.

Dienend Leiderschap: Onze teamleiders nemen een
bijzondere rol aan. Ze zijn niet alleen verantwoordelijk
voor het geven van opdrachten, maar ook voor het
begrijpen en ondersteunen van jouw behoeften. Ze zijn
jouw coaches, facilitators en supporters. Ze geven
feedback op een constructieve en ondersteunende
manier om jouw groei en ontwikkeling te bevorderen.

Communicatie en Samenwerking: Verbindende
communicatie en samenwerking zijn de hoekstenen
van ons succes. \We moedigen je aan om ideeén te
delen, feedback te geven en samen te werken aan
onze gemeenschappelijke doelen. Jouw stem en
bijdrage zijn van onschatbare waarde.

Vertrouwen en Verantwoordelijkheid: Zelfsturing is
gebaseerd op vertrouwen. \We vertrouwen erop dat je
jouw werk goed doet en de juiste beslissingen neemt.
In ruil daarvoor vragen we dat je verantwoordelijkheid
neemt voor de resultaten en impact van jouw werk.

Ondersteunende Structuren: Onze organisatie biedt
de nodige ondersteunende structuren om zelfsturing
mogelijk te maken, zoals duidelijke doelstellingen,
toegang tot informatie en middelen, en de vrijheid om
te experimenteren en te leren.

Onze Cultuur: Zelfsturing en dienend leiderschap zijn niet
alleen managementstijlen; ze zijn deel van onze identiteit. Ze
weerspiegelen wie we zijn als organisatie en wat we willen
bereiken.

We moedigen iedereen aan om vragen te stellen en deel te
nemen aan een open discussie over deze concepten. Samen
kunnen we zelfsturing en dienend leiderschap in de praktijk
brengen, onze betrokkenheid vergroten en een flexibele en
succesvolle organisatiecultuur opbouwen.

10
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Teamleiders afdelingen

Men zorgt ervoor dat:

¢ De dagelijkse werking binnen het team beantwoordt aan de verwachtingen van

de cliénten en de organisatie

¢ Personeel van de afdeling werkt volgens de resultaten van de functieomschrijving
Ik ben dus concreet verantwoordelijk voor:

¢ Medewerkers aanwerven en ondersteunen

¢ Communicatie en afstemming

¢ De uitbouw, opvolging en evaluatie van de dagelijkse werking binnen de afdeling

Wonen Logistiek: Joost Claes
Team A: Lief Tielemans
Team B: Gisele Beelen Administratie (META): Kris Frooninckx

Dagbesteding
Team C: Mimi Humblet




BEDRIJFSTRUCTUUR

Ondersteuners 1e lijn

De directie en beleidsondersteuners staan wat verder af van de cliént,
dus hoewel ze er absoluut ook voor jou zijn is dit eerder in de 2e lijn. In
de eerste lijn vind je wel de teamleider, ortho-agoog en
maatschappelijk werker terug. Zij maken deel uit van de
zorgvergaderingen en zullen geregeld passeren op de werkvloer. Naast
jouw rechtstreekse collega’'s zijn de teamleider, agoog en
maatschappelijk werker je eerste aanspreekpunt voor vragen,
bedenkingen en feedback en zijn zij goed op de hoogte van de
inhoudelijke zorg voor de cliénten. Ook de dokter is een ondersteuner
in de 1e lijn maar hij is geen vast lid van de vergaderingen.

12



BEDRIJFSTRUCTUUR

Ondersteuners 1e lijn
Ortho-agogen

Men zorgt ervoor dat:

e De zorg voor onze cliénten beantwoordt aan
onze visie en kwaliteitsnorm

¢ Onze medewerkers de nodige ondersteuning
en handvaten krijgen om dit waar te maken

Ik ben dus concreet verantwoordelijk voor:

e Het signaleren van vormingsnoden en mee
zoeken naar een gepast aanbod voor onze
medewerkers

e De agogische ondersteuning tijdens
vergadermomenten en in  één-op-één
gesprekken

e De structuur en inhoud van het individuele
zorgplan

Margot Vandebroek:
e Berbendaal (externe
cliénten)

¢ De Maire (externe cliénten)
e De Velpe (externe cliénten)
o Leefgroep1

o Leefgroep 2

o Leefgroep 3

o Leefgroep 4

Gitte Bosmans:

e Huis1

e Huis 2

e Huis3

e Huis4

e Studio

e Studio 2

e Gedecentraliseerd wonen

Maatschappelijk
werkers

Teamleider: Kristel Beyens

Men zorgt ervoor dat:
¢ Het IDO opgesteld, bijgestuurd en opgevolgd
wordt
¢ Men de verbindende persoon is tussen alle
(externe) partners op de zorg
¢ De sociaal-administratieve ondersteuning van
de cliénten wordt opgenomen
Ik ben dus concreet verantwoordelijk voor:
¢ |IDO opstellen en vasthouden van wijzigingen
in het IDO
¢ Onderhouden van communicatie met het
netwerk en externe partners
e Het signaleren van verbetermogelijkheden en
bedenkingen vanuit het netwerk

Mara Smekens:
e Bl Huis 1, 2 + Dahlialaan
e B3:Huis3+4
e Studiol1+2

Kirsten Tiolants: )
« Berbendaal (externe cliénten) 8
 De Maire (externe cliénten) *
¢ De Velpe (externe cliénten)
e Logees

Karolien Boonen:
o Leefgroep 1
e Leefgroep 2
e Leefgroep 3
o Leefgroep 4

Kristel Beyens:
o Gedecentraliseerd wonen

13



BEDRIJFSTRUCTUUR

Ondersteuners 1e lijn

Men zorgt ervoor dat:

De directie/beleidsmedewerker  medisch
geadviseerd wordt aangaande zorgbeleid (o.a.
adviesfunctie in opname en ontslag van
cliéenten in functie van medisch beeld,
verpleegkundige handelingen, ...)

De directie/beleidsmedewerker  medisch
geadviseerd wordt aangaande de
verschillende terreinen waarop zijn medische
deskundigheid betrekking heeft.

Het medische dossier wordt opgevolgd

Ik ben dus concreet verantwoordelijk voor:

Dr Frank Dewaele

de planning, codrdinatie en opvolging van de
medische en paramedische zorgen van de
bewoners van het tehuis wiens medisch
dossier aan hem zijn toevertrouwd

de uitvoering van de medische en
paramedische zorgen die gebeuren in het
tehuis en de dagcentra van Huis in de Stad
vzw ten aanzien van bewoners en deelnemers
het up-to-date blijven in zijn vakgebied door
het volgen van vormingen en lezen van
vakliteratuur, waarbij speciale aandacht dient
te worden besteed aan de specificiteit van de
(medische) zorg voor personen met een
verstandelijke handicap

14



BEDRIJFSTRUCTUUR

Rollen doorheen de organisatie

In onze organisatie geloven we in de kracht van zelfsturing,
waardoor we een structuur hebben gecreéerd die medewerkers de
mogelijkheid biedt om, naast een functie, ook (een) rol(len) op zich te
nemen en zo meer verantwoordelijkheid te dragen. We geloven sterk
in autonomie, waarbij we onze teamleden aanmoedigen om
zelfstandig beslissingen te nemen en bij te dragen aan de groei en
efficiéntie van ons zorgproces. Deze aanpak, gedreven door
betrokkenheid en vertrouwen, bevordert een dynamische en
empowerment-gerichte omgeving waarin iedereen de ruimte krijgt
om te groeien en zijn talenten kan inzetten of verder ontwikkelen.

15



BEDRIJFSTRUCTUUR

Omdat het om erg veel rollen gaat gaan we nu niet te veel in detail. We rekenen er op dat, als je
vragen hebt, je deze opneemt met je collega’s, je teamleider of de eigenaar van de rol in kwestie.
In Huis in de Stad moedigen we zelfverantwoordelijkheid aan, blijf dus zeker niet bij de pakken
zitten als je een knelpunt tegenkomt maar spreek de juiste persoon aan en pak het samen aan!

Een meer uitgebreide omschrijving van de verschillende functies en rollen vind je trouwens terug
in het kwaliteitshandboek onder de procedure “Organisatiestructuur”

Inhoud kwaliteitsbeleid

Gitte Bosmans

Dagelijkse opvolging planning en
werking.

Caroline Sampermans
Marijke Hendrickx
Kathleen Stevens

Organisatie bezoekdagen

Kathleen Stevens

Opvolging kwaliteitsprocedures

Kristel Beyens

Concrete uitwerkingen agogisch
beleid.

Marijke Hendrickx

Caroline Sampermans

Bianca Leemans

Natalie Bertels

Organisatie collectief
overlegorgaan - samenkomsten en
verkiezingen.

Marijke Hendrickx

(Kristel Beyens)

Dagelijkse opvolging uurroosters
en planningen.

Team A: Muriélle Vandevelde
Team B: Natalie Bertels

Uitwerking en opvolging
vrijwilligerswerking

Marijke Hendrickx
(Nadia Jeurissen)

Praktische ondersteuning
drukwerken, website en sociale
media.

Mara Smekens

16



BEDRIJFSTRUCTUUR

Opvolging wettelijke formaliteiten
vzw en verslaggeving
vergaderingen hierrond.

Lieze Vandevelde

Individuele gesprekken met onder-
steuners, teamcoaching op vraag.

Leen Martens

Uitwerken van de visie op GOG
(Grensoverschrijdend gedrag)
samen met de ortho-agogen,
sensibilisering en opvolging.

Ken Uyttebroek
Kirsten Tiolants

Opname nieuwe cliénten en
bekendmaking van ons aanbod.

Karolien Boonen
Kristel Beyens

Organisatie van syndicale
verkiezingen volgens wettelijke
verplichtingen.

Lieze Vandevelde

Vertrouwelijke  gesprekken en
begeleiding omtrent ongewenste
situaties/ omgangsvormen op het
werk

Karolien Boonen

Katrien Dewil

Uitwerken van de visie op Relaties,
Intimiteit en Seksualiteit samen
met de ortho-agogen, sensibili-
sering en opvolging.

Hilde Van der Meer

Jana Zienebergh

Uitwerken projecten / doelen die in
aanmerking komen voor
sponsoring.

Mimi Humblet

Samen met extern
preventieadviseur (tRede)
wetgeving omtrent veiligheid
opvolgen, vertalen en toepassen.
Joost Claes (intern)

Alain Saeremans (tRede)

Planning en organisatie van de
evenementen van de organisatie

Mimi Humblet

Uitwerken van de visie rond
mediawijsheid en -gebruik samen
met de ortho-agogen, sensibili-
sering en opvolging.

Renske Candel

Behandeling van klachten op
zowel individueel- als organisatie-
niveau.

Karolien Boonen

17



BEDRIJFSTRUCTUUR

GDPR  beleid uitwerken en
opvolgen, sensibilisering.

... Paul Leonard (tRede)

CPI (ContactPersoon Informatie-
veiligheid): Kris Frooninckx
Medewerker: Karolien Boonen

Deelname aan de werkgroep
ROG.,. Deelname aan, planning van
en communicatie rond activiteiten.

Marijke Hendrickx

Uitwerken en opvolgen stagebeleid.

An Es

Dagelijkse opvolging van de
medische en paramedische zorg.

Kathleen Stevens
Geert Vanmelle
Natalie Bertels

Afstemmming en communicatie met
het cateringbedrijf, communicatie
naar de organisatie toe.

Kathleen Stevens

Planning en communicatie van het
vervoer van de cliénten van en
naar hun dagbesteding.

Caroline Sampermans

Opstellen en opvolgen van een
plan en het beleid rond vorming,
training en opleiding voor de hele
organisatie.

Leen Martens

18



OVERLEGSTRUCTUUR

“In een zelfsturende organisatie is
de structuur als een framework
dat medewerkers helpt om
autonoom te handelen en toch
verbonden te blijven.”

- Niels Pflaeging -

"Een organisatie die zelfsturing
omarmt, is als een gemeenschap
van gelijken die samenwerken
voor gemeenschappelijk succes.”

- |saac Getz -

19



OVERLEGSTRUCTUUR

Overlegstructuur

De overlegstructuur werd ontworpen om elk thema zo dicht
mogelijk bij de kern te bespreken en overkoepelende thema'’s op
een zo gedragen mogelijke manier aan bod te laten komen.

i
|

Achterliggend principe

Een team moet in staat zijn om de thema's die
betrekking hebben op hun eigen werking autonoom te
bespreken. Elke vergadering heeft haar eigen mandaat,
er is een agenda, een voorzitter en een verslag. Hoe
een team dit organiseert kan onderling afgesproken
worden. Bij de start van elke vergadering wordt het
vorige verslag goedgekeurd en worden opvolgingen
overlopen en toegevoegd aan het verslag zodat er niets
verloren gaat of over het hoofd wordt gezien door de
omstandigheden.

X

Ll

De reden hierachter is snelheid, we willen geen
hiérarchische vergaderstructuur waar elk agendapunt
eerst 3 vergaderingen moet passeren alvorens
goedkeuring te krijgen. Teams hebben het mandaat om
hun eigen werking op te volgen en bij te sturen. Het
logische gevolg is echter wel dat een team dan ook
verantwoordelijk is voor de eigen werking en hier dus
ook op aangesproken kan worden.
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OVERLEGSTRUCTUUR

Wieken
werking van het team

Teamleider, maatschappelijk werker, ortho-agoog, begeleider
(= vertegenwoordiger van de begeleidersgroep)

Heliteam
Teams overziet het geheel,
sturen mee houdt samen, geeft
richting

Algemeen directeur, teamleiders A, B en
C. beleidsondersteuners domeinen zorg,
netwerk, medewerkers, communicatie.
Andere domeinen op uitnodiging ifv
agenda.

Operationeel beleid
uitwerking en afstemming
van operationele processen
op de noden van de werking.

Administratief directeur, teamleiders admin en logistiek,
beleidsondersteuners domeinen communicatie en
admin. en facilitaire processen. Laatste uur sluiten

teamleiders A, B en C aan.
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OVERLEGSTRUCTUUR

Zorg- en teamvergaderingen

Wanneer het de werking van 1 bepaald team betreft of
de afstemming van de zorgnoden, dan kan elk lid van
het team dit punt agenderen op de vergaderingen. We
maken onderscheid tussen 3 types per team:

e Zorgvergadering: bespreken van agogische/zorg
gerelateerde thema's, in aanwezigheid van agoog,
maatschappelijk werker en teamleider.

e Overleg: bespreken van praktische thema's met
betrekking tot de leefgroep en de bewoners,
afstemming onder collega's zonder aanwezigheid
van ondersteuners.

e Teamvergadering: bespreken van overkoepelende
thema's betreffende het grotere team en/of de
organisatie.

Het is de verantwoordelijkheid van elk lid van het team
om ervoor te zorgen dat knelpunten in de werking, de
zorg of de organisatie geagendeerd, gesignaleerd en
opgenomen worden.

Om nog maar eens te benadrukken: wij zijn samen
verantwoordelijk voor het welslagen van ons
gezamenlijke doel en elke vergadering heeft hierin een
belangrijke rol.

Overleg logistiek/administratie

Zowel het logistieke als administratieve team heeft een
afzonderlijk overleg waarop zij ook hun samenwerking
en de verschillende processen op mekaar afstemmen.

Operationeel beleid

Het operationeel beleid is een vergadering die zorgt
voor de afstemming van de administratieve en
facilitaire processen op de dagdagelijkse werking en
het beleid hierachter uitwerkt en ondersteunt. Het
operationeel beleid is eveneens verantwoordelijk voor
het domein “middelen” in het masterplan, en volgt de
voortgang op van alle betreffende projecten.

Doordat er ook een deelse aanwezigheid is van alle
teamleiders trachten we de achterliggende processen
zo goed mogelijk af te stemmen op de noden van de
cliénten en onze medewerkers.

Heliteam

Het heliteam is een team waarin verschillende
disciplines zetelen vanuit het beleid en dat vanuit een
helikopter perspectief knelpunten bekijkt en bespreekt
die een impact hebben op verschillende teams. Om
enkele voorbeelden te geven:

e de opname van een nieuwe cliént voor zowel
wonen als dagbesteding: afstemming welk team en
afkloppen IDO (="contract”) Indien de opname
slechts 1 team betreft dan kan deze beslissing
genomen worden in de wiek van die afdeling, in
samenspraak met het hele team.

e projecten voor de organisatie op domeinen zorg en
medewerkers. \We bundelen op deze vergadering
de invalshoeken van verschillende disciplines zodat
we niets over het hoofd zien en codérdineren wie
wanneer betrokken dient te worden.

Dit zijn maar 2 voorbeelden uit velen maar geven
hopelijk wat inzicht in de bedoeling van de vergadering:
codrdineren en afstemmen van verschillende
disciplines op mekaar, zorgen dat er opvolging is voor
verschillende projecten en er van de verschillende
afdelingen iemand in betrokken wordt. Deze persoon
heeft dan de verantwoordelijkheid om hun team verder
op de hoogte te brengen van belangrijke info uit het
heliteam.

Wieken

Elk agogisch team heeft een wiek, op deze vergadering
zit telkens een afvaardiging van het team en deze
vergadering is verantwoordelijk voor het opvolging van
de werking van het team.

Zij bespreken ophames, personeelsbezetting,
vormingen, klachten, logementen, knelpunten in de
werking, opvolging van de zorgplannen enzovoort.
Kortom: zij codrdineren de werking binnen het team en
de afstemming met de andere afdelingen, evalueren en
sturen bij.
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SAMENWERKINGSVERBANDEN

Samenwerkings-

verbanden

In Huis in de Stad geloven we in de kracht van samenwerking. Niet enkel
intern maar ook extern hebben wij verbindingen gemaakt die onze werking
versterken en de werkbaarheid voor eigen medewerkers verbeteren.

Door samen te werken met organisaties die een
bepaalde specialisatie hebben of dienst verlenen
kunnen wij ons meer toeleggen op onze kerntaak en
specialisatie namelijk de kwalitatieve zorg voor
volwassenen met een verstandelijk beperking en de
ondersteuning die zij nodig hebben. Ons motto is ook
niet zomaar

Samen meer?
Meer samen!

Zelfstandige verpleging

Cliénten die hier recht op en baat bij hebben, kunnen
gewassen of verzorgd worden door zelfstandige
verpleging. Dit is voor hen kosteloos en voor ons een
verlichting van het werk. We wegen wel telkens af of
dit een meerwaarde is voor de cliént alvorens dit op te
starten.

De planning wordt afgestemd via de medische dienst.

Logopediste
Gedurende 4u/week is er een logopediste aanwezig

die de teams ondersteunt op gebied van slikproblemen
(observaties en adviezen).
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SAMENWERKINGSVERBANDEN

Door samen te werken
met andere organisaties
zorgen we voor een
groter netwerk voor onze
clienten. Voldoende
verschillende sociale
contacten zijn belangrijk
voor het welbevinden van
ieder persoon.

Wat betreft het verzorgende werk, ondersteunen bij
verzorgende handelingen of de dagdagelijkse routines zoals
ondersteuning bij maaltijden kunnen we rekenen op onze
collega’s van thuiszorg om, samen met ons, de werking
optimaal te laten verlopen. Zij komen piekmomenten
ondersteunen zodat we voor een korte periode even een
extra paar handen hebben.

Ook voor individuele activiteiten doen we geregeld beroep
op thuiszorgdiensten.

De opstart hiervan gaat steeds via de vergaderingen en de
verzorgenden van de thuiszorgdienst werkt ondersteunend,
niet zelfstandig. We wegen steeds goed af of deze
ondersteuning een meerwaarde is voor de cliént.

ey . / S sxes
! /

Voor de cliénten die hier nood aan hebben kan er beroep
gedaan worden op een zelfstandige pedicure, deze komen
op geregelde tijdstippen aan huis. De afspraken worden
gecoodrdineerd door de medische dienst.

We doen beroep op kappers aan huis, de organisatie
hiervan wordt opgenomen door een lid van elk team. We
vertrekken steeds vanuit het principe “zo normaal mogelijk”
Dat betekent dat we eerst bekijken in of de cliént er baat bij
heeft om naar de kapper te gaan alvorens een kapper aan
huis te laten komen. Door naar de kapper te gaan heeft men
namelijk meer sociale contacten en komt men in contact
met de samenleving. Dit willen we niet afnemen tenzij dit
geen meerwaarde heeft voor de cliént.
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SAMENWERKINGSVERBANDEN

Voor ondersteuning op gebied van psychiatrische
problematieken of aanpassing van gedragsmedicatie
kunnen we dan weer terecht bij Dr Jozef Vandriessche. Hij
werkt op afspraak en in overleg met de veranwoordelijke
artsen en orthopedagogen. Zij nemen de info vanuit de
teams mee naar een periodiek overleg.

Voor de cliénten die nood hebben aan kinesitherapie
werken we samen met het team van Motion Center. De
coordinatie en communicatie verloopt doorgaans via de
medische dienst.

tRede is een samenwerkingsverband tussen 13 organisaties
in  Oost-Vlaams-Brabant. Samen trachten we om
gezamenlijke thema'’s op te nemen vanuit verschillende fora
en zo de krachten te bundelen. Trekkers van deze
samenwerking zijn Marc Bormans en An Vanuytrecht.

IRemE

IHet Werkburo is een samenwerking tussen 7
voorzieningen: Oostrem, Apojo, Kids Wolfsdonk, Ons Tehuis
Brabant, Heymen en Huis in de Stad) Zij organiseren
begeleid werken voor onder andere onze cliénten. Een
aantal van hun jobcoaches zijn in dienst van Huis in de Stad.
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SAMENWERKINGSVERBANDEN

Wilma is een unieke samenwerking die mogelijk werd
gemaakt door de inzet van brouwerij Hoplinter, heel veel
vrijwilligers, sponsors en medewerkers van Huis in de Stad
VZW.

Het prachtige resultaat van deze samenwerking is een
gezellige en warme koffiebar in het hartje van Tienen, met
op weekdagen de meest bijzondere bediening van onze
stad en omstreken.
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SAMENVATTING

Samengevat

In dit boekje hebben we een kijkie genomen in de kernstructuren en
principes die onze organisatie vormgeven. Bij Huis in de Stad geloven we
sterk in dienend leiderschap, samenwerken en autonomie als drijvende
krachten achter ons streven naar kwalitatieve zorg op maat. Het zijn deze
waarden die ons in staat stellen om een omgeving te creéren waarin zowel
cliénten als medewerkers zich kunnen ontwikkelen, groeien en bloeien.

Het organogram is slechts een weergave van de formele structuur, maar
onze organisatie is zoveel meer dan dat. Het zijn de dagelijkse interacties,
het delen van kennis en ervaring, en de gezamenlijke inspanningen die ons
echt definiéren. We nodigen alle medewerkers uit om niet alleen te kijken
naar wat er op papier staat, maar ook om de spirit van samenwerking,
empathie en respect te omarmen die ons drijft.

Hilde Van Goethem

Algemeen directeur

Leen Martens en Lies Vanmuysen

Beleidsondersteuners domein medewerkers.
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