Kwaliteitshandboek Huize Eyckerheyde
4 Het kwaliteitssysteem
4.2 Het overzicht en werking van de overlegorganen 
Versie H 

· Beoordeeld: 17/10/08

· Goedgekeurd: 17/10/08

· Geldig vanaf: 08/12/08

Doel
· De wijze beschrijven waarop de interne communicatie en het overleg wordt georganiseerd. (SMK 4.1.)

· Het bevorderen van een interdisciplinaire werking (SMK 4.2.)

Verwante documenten

· blauwdruk verslaggeving
Overzicht en werking van de overlegorganen

Om als instelling efficiënt en voor iedereen overzichtelijk te werken, is geregeld overleg nodig. Een duidelijke verslaggeving maakt de werking transparant. Behoudens enkele uitzonderingen worden de verslagen op twee punten verzameld zodat alle werknemers zich op de hoogte kunnen stellen van wat er gebeurt in Eyckerheyde. Verder zijn de vergaderingen zo georganiseerd dat ze deels overkoepelend werken zodat de nodige afspraken, visies,… trapsgewijs op alle plaatsen terechtkomen en naar elkaar teruggespeeld kunnen worden. Op die manier wordt getracht een open dialoog mogelijk te maken.
De frequentie van de vergaderingen is aangegeven. Hiervan kan afgeweken worden als er veel mensen afwezig zijn door verlof of ziekte.Enkel de vaste aanwezigen werden vermeld. Op uitnodiging kunnen er nog meer aanwezigen zijn. Er is ook beschreven waar de vergadering autonoom over kan beslissen. Onder advies geven / krijgen, bedoelen we dat men de anderen ook moet horen en dat door de ander gehoord moet worden, vooraleer er beslist kan worden. Onder informatie geven / krijgen, bedoelen we gewoon doorzeggen, op de hoogte houden. Bij een audit worden deze elementen mee bekeken.
Overkoepelende vergaderingen werking:
Algemene Vergadering
· aanwezigen: leden
· frequentie: 1 maal per jaar, behoudens als er een bijzondere Algemene vergadering gehouden wordt
· samengeroepen, zoals statutair vastligt.
·  bijeengeroepen door: de Raad van Bestuur

· verslag: secretaris
· waarom: wettelijk verplicht
· agendapunten: opstellen en wijzigen van de statuten, benoemen en afzetten van bestuurders, benoemen en afzetten van commissarissen en het bepalen van hun bezoldiging, kwijting aan bestuurders en commissarissen, goedkeuren jaarverslag, goedkeuren financieel jaarverslag van het voorbije jaar en de begroting van het komend jaar, uitsluiten van een lid, bepalen van het bedrag van het lidgeld, omzetting van de vereniging in een vennootschap met een sociaal oogmerk, ontbinding van de vereniging

· Beslissingsbevoegdheden:
· Benoemen, ontslaan, uitsluiten van leden van de Algemene vergadering

· Aanstellen en ontslaan van de leden van de Raad van Bestuur

· Benoemen en ontslaan van de revisor en bepalen van zijn bezoldiging

· Bepalen van het lidgeld

· Opstellen en wijzigen van de statuten

· De algemene vergadering heeft de mogelijkheid om de vereniging om te zetten in een vennootschap met sociaal oogmerk 

· Ontbinden van de vereniging
· Zeker advies geven/krijgen
· Informatie geven/krijgen

· De algemene vergadering krijgt informatie over de werking cfr jaarverslag

Raad van Bestuur
· aanwezigen: leden, afgevaardigden gebruikersraad, directeur
· frequentie: doorgaans 10 maal per jaar, minimum 6 maal per jaar
· bijeengeroepen door: voorzitter
· verslag: secretaris
· waarom: wettelijk verplicht, de raad van bestuur bestuurt, vertegenwoordigt en verbindt de vereniging in alle gerechtelijke en buitengerechtelijke handelingen. Alle bevoegdheden die niet door de wet of door de statuten zijn toegewezen aan de algemene vergadering worden uitgeoefend door de raad van bestuur. De raad van bestuur kan zijn taken geheel of gedeeltelijk doorgeven en doet dit ook inzake het dagelijks bestuur.
· Agendapunten: Financiële aangelegenheden, bouw, nieuwe bewoners, aanstellen staflid, voordragen van leden voor de Algemene vergadering, voordragen van nieuwe leden van de Raad van Bestuur aan de Algemene vergadering, benoemen van de voorzitter en ondervoorzitter secretaris en schatbewaarder, selecteren, benoemen en ontslaan van de directeur, coördineren en beslissen in verband met vergunningen en erkenningen voor bouw- en werkingssubsidies verstrekt door VIPA of Vlaams fonds, beslissen in verband met de verwerving/verkoop onroerende goederen, openen en sluiten van bankrekeningen, leningen aangaan bij Vriendenkring en derden, goedkeuren, eventueel aanpassen en opvolgen van uitgewerkte beleidslijnen, werkingsbegroting, investeringsbegroting, kwaliteitswerking opvolgen, desgevallend bijsturen van het financieel beleid van de voorziening
· Beslissingsbevoegdheden:
· bij gerechtelijke en buitengerechtelijke handelingen
· kan een deel van zijn bevoegdheid overdragen aan één of meer bestuurders of aan een andere person
· Uitvaardigen van huishoudelijke reglementen (die hij nodig acht)
· Gezamenlijke handtekening
· Advies geven/krijgen

· Aanstellen nieuw staflid
· Nieuwe bewoner
· Informatie krijgen: Ze krijgen informatie over werking cfr jaarverslag en via pc.
financieel comité en administratief comité, vergadert telkens voor de raad van bestuur:
· aanwezigen: voorzitter, secretaris, één lid van de raad van bestuur, de directeur
Toezichtsraad
· aanwezigen: vertegenwoordiger gebruikersraad, vertegenwoordiger RVB, jurist, personeelslid administratie, directie
· frequentie:2x per jaar
· bijeengeroepen door:jurist
· verslag:directie
· waarom: wettelijk verplicht
· agendapunten: zij controleren alle rekeningen
Pedagogisch comité
· aanwezigen: vertegenwoordigers van de Raad van Bestuur – vertegenwoordigers van deouders – directeur – orthopedagoog – groepschef – maatschappelijk assistent –geïnteresseerde leden van de Algemene vergadering, aangeduid door de Raad van Bestuur.
· frequentie: minimaal 2 maal per jaar
· bijeengeroepen door: voorzitter
· verslag: directeur
· waarom: adviserend orgaan naar Raad van Bestuur toe. Vermits er op deze vergadering ook personeelsleden aanwezig zijn, kunnen die hun vragen/ideeën verduidelijken zodat het PC voldoende informatie/achtergrond heeft om de Raad van Bestuur te adviseren en dit als het gaat om open plaatsen, uitbreiding, financiële zaken, architectuur.
· Agendapunten: sfeerbeeld schetsen van wat er laatste tijd gebeurd is in Eyckerheyde, beoordeling kwaliteitshandboek, VOCA, nieuwe zaken: dit kan gaan over bewoners, personeel, werkgroepjes, VTO, kwaliteit, financieel (ter voorbereiding van de Raad van Bestuur), open plaatsen, uitbreidingVerder willen ze een klankbord zijn, een luisterend oor naar onze werking toe.
· Beslissingsbevoegdheden: Medewerkers moeten zoveel mogelijk autonomie zelf behouden.
· Zeker advies geven/krijgen:
· Open plaatsen
· Financiële zaken
· Uitbreiding
· Architectuur
· Als de stafleden vastlopen 
· Nieuwe of volledig herwerkte procedures uit het KHB
· Informatie geven/krijgen:
· Ze krijgen graag informatie over de sfeer (kort vertellen welke activiteiten er vb hebben plaats gevonden, …)
· Ze krijgen informatie over gevolgde vorming via het jaarverslag
· Ze krijgen informatie bij de beoordeling van het kwaliteitshandboek
Stafvergadering
· aanwezigen: directeur – orthopedagoog – groepschefs – maatschappelijk assistent
· frequentie: maandelijks
· bijeengeroepen door: orthopedagoog
· verslag: orthopedagoog
· waarom: om zich als team te oriënteren. En om beleidslijnen uit te werken. Vraag naar voorbereiding beleidslijnen komt meestal vanuit een groep of dienst, vanuit ouders, vanuit een verandering in de wetgeving. Men vraagt dan een duidelijk antwoord hoe men in Eyckerheyde hiermee wil omgaan. Voorbereiding gebeurt dan op staf, wordt doorgezegd naar HOV en /of PC.
· agendapunten: puzzel personeelsleden, voorbereiding beleidslijnen, soms evaluaties van collega’s (nadat er al een hele weg is afgelegd van functioneringsgesprekken met persoon zelf), soms bewonersaangelegenheden.
· Procedures van het kwaliteitshandboek. De werkgroep rond het KHB is geïntegreerd in deze vergadering. Het KHB wordt maandelijks geagendeerd.
· Beslissingsbevoegdheden:
· Beleidslijnen (zoals huishoudelijk reglement GBR voorbereiden, uurregeling bij speciale activiteiten, grenzen aan uurrooster, opvolgen overuren): wel info doorgeven via HOV
· praktische dingen: zoals afspraken rond overkoepelende activiteiten, kleine werkzaamheden en aanpassingen in de leefgroep (financiële beslissingen worden genomen op RvB)
· VTO-plan: wel info doorgeven via HOV en advies vragen
· Beleidslijnen rond personeelswissels: wel info doorgeven aan betrokkenen.Greet en Sarah en Dirk weten de concrete wijzigingen.
· Verdeling personeelsuren, extra personeel op zelfstandige basis (zoals verpleging): wel info doorgeven via HOV
· klachten ouders, personeel: krijgen antwoord terug
· opstarten nieuwe werkgroepjes
· Procedures KHB: wel info doorgeven via HOV en advies vragen bij inhoudelijke veranderingen. En bij nieuwe of volledig herwerkte procedures worden deze ook meegenomen naar PC en RvB.
· Zeker advies geven/krijgen:
· voorbereiden nieuwe bewoners (ook samen met betrokken leefgroep). Beslissing gebeurt op PC
· begroting: voor PC en via hen naar RvB
· uitwerking beleidslijnen die ook financiële consesuenties hebben (vb financiële bijdrage personeel feestjes): voor PC en via hen naar RvB
· uitwerking voorstellen grotere werkzaamheden of aankopen: voor PC en via hen naar RvB
· preventieve en corrigerende maatregelen
· Zeker informatie geven/krijgen:
· ziekte collega’s, …
· verslagen van andere vergaderingen kunnen gelezen worden.
· tevredenheidsuitingen
Overkoepelende vergadering op pedagogisch, sociaal, medisch en paramedisch gebied:

Hoofdopvoedersvergadering
· aanwezigen: hoofdopvoeders – afgevaardigde vertegenwoordiging nacht – groepschefs – orthopedagoog – directeur 
· frequentie: 8x per jaar
· bijeengeroepen door: orthopedagoog
· verslag: orthopedagoog
· waarom: overkoepelend werken = rodedraad vergadering in de hele werking, iedereen komt met deze vergadering in aanraking, via deze vergadering werking transparant proberen maken.
· agendapunten: praktische afspraken, werking in Eyckerheyde. 
· Beslissingsbevoegdheden Er wordt bekeken in welke leefgroep men een stagiair kan plaatsen
· Zeker advies geven/krijgen: VTO-plan
· Zeker informatie krijgen:
· Beleidslijnen voorbereid op staf
· Vragen/… van andere diensten
· Verslag CPBW
· Potje uren
· Zeker informatie doorgeven aan administratie, zij bundelen afspraken in een kaft
· Data zoals wanneer scouts komen, activiteiten door andere organisaties, …aanpassingen procedures kwaliteitshandboek
Pedagogisch, sociaal, medisch, paramedisch:

Leefgroepvergadering
· aanwezigen: groepschef – hoofdopvoeder – leefgroepbegeleiding – orthopedagoog bij bewonersbesprekingen.
· frequentie: 8 maal per jaar
· bijeengeroepen door: hoofdopvoeder
· verslag: in beurtrol één van de leden of een vaste verslaggever
· waarom: men ziet collega’s tegelijkertijd en kan dan iedereen zijn mening horen, men kan besluiten op elkaar afstemmen, men kan voorstellen delen met de groep en direct feedback krijgen, men kan taken verdelen of doorgeven.
· Agendapunten: overlopen HOV, overlopen vorig verslag, afspraken, bewonersbesprekingen, groepsfunctioneringsgesprekken bespreken en rapporteren 
· minimaal 6 maal per jaar wordt er een bewonersbesprekinggepland waarbij ook de orthopedagoog aanwezig is.
· Beslissingsbevoegdheden:
· Uurrooster (binnen de grenzen aangegeven door staf, geld ook voor overuren wegwerken) en pionnen moeten persoonlijk aangesproken worden om ingeschakeld te worden op uurrooster
· Blauwe geldkasjes
· kampbestemming + data

· organiseren ouderfeestjes
· verlofplanning (binnen de grenzen aangegeven door staf)

· bepalen wie aandachtsbegeleider is wie waar slaapt. Bij verandering is het nodig om advies te geven aan Inge, zij heeft eindbeslissing.

· Tafelplaatsen van bewoners

· Wie er wanneer onder douche/bad gaat
· Afspraken ouders/familie. Bij andere dan praktische dingen is het nodig om advies te geven aan Inge of Sandra.

· wie meter/peter wordt van een nieuwe collega

· wie stagiairs evalueert
· zeker advies geven/krijgen:

· Bij het opstellen van bewonersbespreking, advies krijgen en nadien terug geven aan andere diensten
hiervoor blauwdruk gebruiken. Maar ook tussendoor is het belangrijk om over de diensten heen informatie van een bewoner te delen, vb een ziekenhuisopname, vb een bewoner die het moeilijk heeft thuis, vb over therapie, vb over verandering in gedrag in leefgroep of in project, … Een wisselwerking tussen de verschillende diensten is nodig,  multidisciplinair denken dus. Op een leefgroepvergadering kunnen mensen van andere diensten altijd uitgenodigd worden of zichzelf uitnodigen. Er kan op een vergadering ook afgesproken worden dat een begeleider iets opvolgt met de verschillende andere diensten. Onderlinge communicatie is dan ook essentieel.
· nieuwe bewoners
· aanpassingen hulpmiddelen
· rond aanpassingen in de leefgroep, zoals extra verlichting
· begroting
· functieomschrijvingen
· personeelswissels (bij nieuwe sollicitaties profiel mogen doorgeven)
· medicatie / medisch overleg
· vorming
· klachten van ouders doorgeven aan Dirk
· tevredenheidsuitingen eventueel meenemen naar HOV
· werkgroepen 
· Informatie geven/krijgen:

· men kan bijna alle verslagen van vergaderingen lezen
· menu
· beleidsvoorstellen via HOV
· aanpassingen procedures kwaliteitshandboek
· Info kunnen krijgen, maar je moet er zelf wel achter gaan vragen, het moet niet automatisch/systematisch:

· sollicitaties
· inrichting gang vb bezoekruimte voor familieleden
· tafelplaatsen buurleefgroep
· afspraken bewoners, ouders buurleefgroep (ivm weekendwerking)
· staf
· persoonlijk budget van bewoners
· vakanties van bewoners met hun ouders
· aankoop bus
Overleg nachtbegeleiding
· aanwezigen: groepschef – nachtbegeleiding – op uitnodiging van leefgroepbegeleiding dag
· frequentie: minimum 6 maal per jaar
· bijeengeroepen door: groepschef
· verslag: groepschef
· waarom: men ziet collega’s tegelijkertijd en kan dan iedereen zijn mening horen, men kan besluiten op elkaar afstemmen, men kan voorstellen delen met de groep en direct feedback krijgen.
· agendapunten: werkplanning ,overlopen hoofdopvoedersvergadering (HOV), praktische zaken, bewonersbespreking
· Beslissingsbevoegdheden:
· organisatorische aspecten van de werking gedurende de nacht

· uurrooster (binnen de grenzen aangegeven door staf) 

· Zeker advies krijgen/geven:

· Wordt soms gegeven/gekregen over bepaalde bewoners

· B-besprekingen

· Over bewoners die nog op zijn

· Preventieve en corrigerende maatregelen

· Zeker informatie krijgen:

· informatie gebeurd is, rond gezondheid bewoner, medicatie … zowel van dag naar nacht als omgekeerd.

· Informatie krijgen van bewoners en stagiaires die er zijn in functie van brandveiligheid

· Informatie krijgen van nieuwe collega’s en stagiaires (= elkaar voorstellen)

· Informatie geven/krijgen over technische mankementen

· Dagboek, want deze wordt ook gebruikt als nachtboek

· Belangrijke punten van op een leefgroepvergadering doorzeggen

· Men kan bijna alle verslagen van vergaderingen lezen

· Beleidsvoorstellen via HOV

· aanpassingen procedures kwaliteitshandboek

Medisch overleg
· aanwezigen: dokter – verpleging – leefgroepbegeleider (1 per leefgroep, dus 2 per blok) - orthopedagoog
· frequentie : om de zes weken 1 blok
· bijeengeroepen door: dokter
· verslag: fiches dokter – schriftjes leefgroep
· waarom: goede samenwerking, opvolging
· agendapunten: bewonersbespreking (medisch georiënteerd)
· Beslissingsbevoegdheden: Medicatie / onderzoeken

· Zeker advies krijgen/geven:

· Doorverwijzen naar Inge als om meer pedagogisch opvolging gaat.

· Doorverwijzen naar Sandra als het om meer sociale opvolging gaat (thuis).

· Vanuit een B-bespreking kan het ook nodig zijn door te verwijzen naar medsiche dienst om fysieke problemen uit te sluiten.

· Voorbereiding B-bespreking medische dienst doormailen of copiëren voor kiné.

· Voorbereiding B-bespreking kiné doormailen of copiëren voor medische dienst.

· Advies nodig van of advies voor Dr. Claeys, wordt voorbereid door de kiné. Zij houden een regelmaat van +- 2 maanden aan. Omgekeerd meldt de medische dienst ook dat ze Dr. Claeys hebben uitgenodigd, zodat vragen de kiné kan aansluiten met hun vragen.

· Zeker informatie krijgen:

· Verslag van paramedische vergadering.

· Op deze vergadering wordt ook doorgezegd welke bewoner een onderzoek moet laten doen/of net gedaan heeft dat van belang is voor vb kiné. Vb Orthopedisch.

· Kiné gaat zich nadien wel informeren over de resultaten.

· De verpleging gaat er ook alert op zijn dat ze kiné verwittigen als er plots een onderzoek plaats vindt, tussen 2 paramedische vergaderingen in.
Paramedische vergadering
· aanwezigen: ergotherapeuten – logopedisten – kinesisten – verpleging- dokteres - sociale dienst - orthopedagoog
· frequentie : 8x per jaar
· bijeengeroepen door: orthopedagoog
· verslag: orthopedagoog
· waarom: vlotte samenwerking, multidisciplinair werken: wie doet wat tegen wanneer, en wie is betrokken in dit overleg
· agendapunten: overlopen hoofdopvoedersvergadering, praktische afspraken naar samenwerking, aandachtspunten bewoners zoals hulpmiddelen, afspraken, …)
· Beslissingsbevoegdheden:

· Invulling therapie/project

· Met een zekere marge beginuur en einduur

· Welke bewoners meedoen aan project, we zorgen ervoor dat alle bewoners aan bod kunnen komen

· Verlof (info geven aan leefgroepen bij meerdere dagen verlof)

· Materiaal aankopen voor werking (geen dure dingen)

· Samenwerken met stagiaires en evalueren

· Zeker advies geven/krijgen:

· Bewoners: het is belangrijk om informatie uit te wisselen met de leefgroep en met andere diensten vb over therapie, vb over verandering in gedrag in project, vb over oefeningen die men in leefgroep kan doen of aandachtspunten, vb over aanvulling in de verschillende projecten. Men kan uitgenodigd worden of zichzelf uitnodigen voor een leefgroepvergadering. Multidisciplinair werken dus. Onderlinge communicatie is dan ook essentieel.

· Bij het opstellen van bewonersbespreking. Eigen deel voorbereiden, er wordt feedback verwacht van de leefgroep. -> blauwdruk gebruiken.

· Leefgroepen mogen vragen om bewoners in te schakelen in project

· Vorming

· Rolwagens en hulpmiddelen (naar leefgroepen en ouders toe en omgekeerd), schelpen, schoenen, enz…

· begroting

· Zeker informatie krijgen:

· Men kan bijna alle verslagen van vergaderingen lezen

· Beleidsvoorstellen via HOV

· aanpassingen procedures kwaliteitshandboek

Kine
· aanwezigen: kinesisten
· frequentie: wekelijksbijeengeroepen door: vaste afspraak
· verslag: schriftje kiné
· waarom: feedback geven aan elkaar
· agendapunten: aandachtspunten naar therapie toe, mededelingen voor dokteres voor opvolging bewoners, hulpmiddelen opvolgen, geplande activiteiten, praktische afspraken, wie doet wat tegen … 
· Beslissingsbevoegdheden:

· Kinerooster (binnen de grenzen aangegeven door staf, en rekening houdend met bepaalde momenten dat bewoners nog niet klaar zijn of nog rusten)

· Zeker advies geven.krijgen:

· Hulpmiddelen voor bewoners -> opvolgen met de leefgroep en met ouders/familie

· Hef- en tiltechnieken

· Zie ook medisch, paramedisch overleg

· Voorbereiding B-bespreking kiné doormailen of copiëren voor medische dienst

· Voorbereiding B-bespreking medische dienst doormailen of copiëren voor kiné.

· Zeker informatie krijgen:

Overleg werkgroepje eet-en drinkbegeleiding
· aanwezigen: keuken, logopedisten, verpleging
· frequentie: 4x per jaar, bij het veranderen van de menu 2X/jaar en dan telkens 6 weken later.

· bijeengeroepen door: logo

· verslag: logo

· waarom: verschillende van onze bewoners hebben slikproblemen en daarom moet het eten voor hen aangepast worden (logo heeft hier zicht op). Sommige bewoners moeten ook een dieet volgen en dus moet de menu ook voor hen aangepast worden (verpleging heeft hier zicht op), het moet ook praktische kunnen en in lekkere combinaties (keuken heeft hier zicht op)

· agendapunten: menu opstellen, evalueren mixen en sausen

· Beslissingsbevoegdheden: Menu

· Zeker advies geven/krijgen
· Zeker informatie geven/krijgen: Menu wordt uitgedeeld
Overleg werkgroep kwaliteitszorg

· aanwezigen:leden 

· frequentie: maandelijks, voor de hoofdopvoedersvergadering

· bijeengeroepen door: de kwaliteitscoördinator

· verslag: kwaliteitscoördinator

· waarom: beoordeling van het kwaliteitshandboek, aanpassingen proceduresagendapunten: procedures uit het kwaliteitshandboek, bijlagen van procedures

· Beslissingsbevoegdheden:

· aanpassingen procedures

· zeker advies geven/krijgen:

· zeker informatie geven/krijgen : via HOV, via PC

Overleg werkgroepje sterven en rouwen
· aanwezig:leden

· frequentie: 3X per jaar, extra als er een bewoner overlijdt

· bijeengeroepen door: aangesteld lid

· verslag: aangesteld lid
· waarom: bij het overlijden van een bewoner eens extra binnenspringen in de leefgroep (ondersteuning), uitwerken ideeën rond rouwverwerking (draaiboek, herdenkingshoekje), informatie geven
· agendapunten: ideeën uitwerken rond thema’s rouwen en sterven

· Beslissingsbevoegdheden:

· Deelnemen aan vorming ivm rouwverwerking

· Deelnemen aan een werkgroep rond palliatieve

· Zeker advies geven/krijgen:

· draaiboek sterven en rouwen

· Ondersteuning geven (oa. aansluiten bij de leefgroep als er een bewoner gestorven is. Na drie maand sluit een deel van het werkgroepje aan op een leefgroepvergadering, ook bij de buurgroep. En na een jaar nog eens.)

· Ook naar bewoners toe willen we tijd maken om te werken rond rouwverwerking vb door kaft ‘ik mis je zo’ te gebruiken.

· Prikkels geven, wakker houden, eventueel vorming geven

· Zeker informatie geven/krijgen: Ernstig zieken of palliatieve bewoners

Logistiek:

Overleg administratie
· aanwezigen: administratie – orthopedagoog
· frequentie: na iedere hoofdopvoedersvergadering
· bijeengeroepen door: orthopedagoog
· verslag: geen
· waarom: op de hoogte zijn van de rodedraad vergadering
· agendapunten: overlopen HOV 
Overleg logistiek
· aanwezigen: schoonmaakploeg (leefruimte en bureau’s), keukenpersoneel, technische dienst, herstel-verstelwerk, groepschef
· frequentie: trimesterieel
· bijeengeroepen door: groepschef
· verslag: groepschef
· waarom: informatie uitwisselen, afspraken maken
· agendapunten: overlopen hoofdopvoedersvergadering, overlopen andere vergaderingen, eigen punten, verlofregeling, begroting 
· beslissingsbevoegdheden:

· bestaande uurregeling

· verlofregeling (binnen de grenzen aangegeven door staf) 

· zeker advies geven/krijgen:

· begroting

· nieuwe bewoners

· verandering eet- en drinksituaties (fiches)

· VTO-plan 

· zeker informatie krijgen:

· men kan bijna alle verslagen van de vergaderingen lezen

· beleidslijnen via de HOV

· uitgewerkte procedures kwaliteitshandboek 
· keuken:uitstappen, kampen, afwezigheden bewoners
· ontbijtgevers:rond veranderingen maaltijden, drinken voor bewoners (aanpassingen eet- en drinkfiche)? rond veranderingen medicatie nodig tijdens ontbijt? bepaalde afspraken rond bewoner
Comité voor preventie en bescherming op het werk (C.P.B.W.)
· aanwezigen: directeur – preventieadviseur - vakbondsafgevaardigden – één maal per jaar is ook de arbeidsgeneesheer aanwezig
· frequentie: minimum 1 maal per maand

· bijeengeroepen door: preventieadviseur

· verslag: preventieadviseur

· waarom: verbeteren van de veiligheid, mee zorgen voor een veilige werking van bewoners en personeel in heel Eyckerheyde, reageren op onveilige situaties, preventief

· agendapunten: preventie naar veiligheid bewoners en personeel, oplossen gestelde vragen, overlopen van mogelijke onveilige situaties (vb hygiëne, brand, gevaarlijke producten, …) en daar oplossingen voor uitwerken, opstellen, adviseren 
· beslissingsbevoegdheden:

· samen met directie (als lid vergadering) voorstellen doen naar staf, RvB, ...

· VTO rond veiligheid (zoals brandpreventie, EHBO, vastmaken in bus, ...)

· zeker advies geven/krijgen: preventieve en corrigerende maatregelen

· informatie geven/krijgen:

· verslag wordt overlopen op HOV
Bredere vergadering van het C.P.B.W.
· aanwezigen: directeur – preventieadviseur – vakbondsafgevaardigden – kwaliteitsverantwoordelijke – groepschefs – orthopedagoog – medische dienst
· frequentie: 1 maal per jaar
· bijeengeroepen door: preventieadviseur
· verslag: preventieadviseur
· waarom: een jaarlijkse evaluatie van genomen preventieve en corrigerende maatregelen. Er wordt gekeken wat er moet (her)opgenomen worden in de planning. Iedereen bereidt deze vergadering voor vanuit zijn functie.
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