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Doel
· Het beschrijven van de wijze waarop het personeel geselecteerd en aangeworven wordt (SMK 3.5.)

Toepassingsgebied

· Alle personeelsleden, met inbegrip van vrijwilligers, die bijdragen tot een verantwoorde hulp- en dienstverlening aan de gebruikers.
PERSONEELSLEDEN

Verwante documenten en hulpmiddelen

· Sollicitatie formulier

· Personeelsdossier

· Meter of peterbundel administratie
· Meter of peterbundel begeleiders
· Meter of peterbundel nachtbegeleiders
· Meter of peterbundel onderhoud- en keukenpersoneel
· evaluatieformulieren functies
· arbeidsreglement 
· functieomschrijvingen
Werkwijze

Beslissing selectie:

De directie beslist wanneer en waar een plaats wordt ingevuld. Dit zal meestal gebeuren na advies van de groepschef waar een vacature is en na advies van de personeelsdienst.

Opstellen profiel:

Op voorstel van de groepschef/diensthoofd waar de vacature zich voordoet stelt de directie een profiel op en in samenspraak met de personeelsdienst wordt jobtime en duur en aard van het contract bepaald.

De vacature kan bekend gemaakt worden op één of meerder wijzen:

via de VDAB (WIS), scholen worden gecontacteerd voor afgestudeerden, interne mededeling.

Een sollicitant stelt zich schriftelijk, telefonisch, via e-mail, mondeling,… kandidaat. Bij een zeer groot aantal sollicitaties kan daar reeds een eerste beoordeling op gebeuren. Voldoet de kandidaat aan de vooropgezette criteria? Is de afstand te overbruggen, ook op langere termijn? Is de kandidaat op tijd vrij?

De kandidaat krijgt in principe langs dezelfde weg als hij zelf heeft gesolliciteerd een antwoord terug. Indien er schriftelijk gesolliciteerd werd is het antwoord schriftelijk of via mail. Als er geen vacante betrekking is, krijgt de sollicitant een berichtje terug voor ontvangst. Belangrijke gegevens van sollicitanten worden minimum één jaar bewaard op de personeelsdienst.

Indien er wel een vacature is krijgt de sollicitant een brief, telefoon of E-mail,… met een uitnodiging voor een gesprek.

Voorafgaand aan het gesprek is er een schriftelijk gedeelte.

Een gedeelte dat gemeenschappelijk is voor elke sollicitant en een specifiek gedeelte per functie.

Daarna is er een mondeling gedeelte. Het schriftelijk gedeelte wordt overlopen. Er wordt gevraagd dit te becommentariëren, desgevallend worden nog bijkomende inlichtingen ingewonnen.

Het interview wordt gehouden door de directeur. Voor de functies van orthopedagoog, groepschef, sociale dienst wordt minstens één iemand van het pedagogisch comité (meestal de voorzitter) erbij gevraagd.

De personeelsdienst verwittigt de sollicitanten van het resultaat van de besprekingen, hetzij schriftelijk, hetzij telefonisch.

De aanwerving van een directeur is de bevoegdheid van de raad van beheer, geadviseerd door het pedagogisch comité.

Bij aanvaarding wordt gevraagd langs te gaan bij de personeelsdienst om een aantal administratieve zaken in orde te brengen. Het personeelsdossier wordt aangelegd, het arbeidsreglement, een meter of peterbundel en een evaluatieschema voor begeleiders wordt overhandigd aan het nieuw personeelslid. Het contract wordt getekend

De groepschefs zorgen ervoor dat een rechtstreekse collega het peter/meterschap op zich neemt. Hij/zij introduceert de nieuwe collega in de voorziening. De meter of peterbundel en het evaluatieschema voor begeleiders is hierbij een hulpmiddel.

Ergotherapeuten, kinesitherapeuten, logopedisten of stafmedewerkers laten we bij voorkeur inwerken in een leefgroep zodat ze de leefgroepwerking goed leren kennen. Hiervoor krijgen ze een meter/peter vanuit de leefgroep. Nadien helpt een rechtstreekse collega hun wegwijs te geraken in de eigen job.

Bij een functie die maar door één werknemer wordt uitgeoefend gebeurt de inwerking door de vertrekkende werknemer en/of de op de dat moment best gesitueerde collega.

VRIJWILLIGERS

Verwante documenten en hulpmiddelen

· Vrijwilligers folder

· afsprakennota vrijwilligers
· Info hepatitis C

· Overzicht vrijwilligers verzekering

Werkwijze

Via mondelinge reclame, de website van Huize Eyckerheyde en advertenties in de geschreven pers (Kerk en Leven, Info Bornem, Visie CM,…) proberen we nieuwe vrijwilligers aan te werven.

De vrijwilligers dienen zich aan bij de verantwoordelijke voor de vrijwilligers. Ze worden uitgenodigd voor een verkennend gesprek en een bezoek aan de instelling. Na dit gesprek wordt er gepeild naar de verwachtingen van de vrijwilliger en worden er op mogelijke vragen een antwoord gegeven. 

Wij opteren ervoor om alle nieuwe vrijwilligers te laten starten in het wandelproject.  Dit  project is een “ veilige” en laagdrempelige activiteit, waarin er samen met andere vrijwilligers en bewoners, kan kennisgemaakt worden met onze doelgroep. Nadien is er gelegenheid voor een tas koffie en een babbeltje te slaan met de andere vrijwilligers.

Na een paar wandelprojecten  overlopen we de afsprakennota die is opgesteld. Deze nota omvat naast de coördinaten van beide partijen een aantal afspraken en punten voor een vlotte en duidelijke samenwerking ( zie bijlage: “ Afsprakennota voor vrijwilligers verbonden aan Huize Eyckerheyde vzw”).   Ook enkele tips worden meegeven.  Deze wordt in tweevoud opgesteld en door beide partijen ondertekent. 

Naast de afsprakennota wordt er ook info meegeven ivm Hepatitis B en C. Hierin staan een aantal preventieve maatregelen opgesomd en meer uitleg omtrent de ziekte. De vrijwilliger tekent voor ontvangst.

Alle info, vragen en uitnodigingen van de activiteiten ivm vrijwilligerswerk gebeurt via mail en/of telefoon.

Vrijwilligers die aangeven dat ze ook een andere activiteit willen begeleiden geven dit door aan de verantwoordelijke en deze gaat na of dat in te plannen valt bij de collega’s die deze activiteiten organiseren.

Jaarlijks is er een bijeenkomst of activiteit waarop de vrijwilligers worden uitgenodigd, samen met een delegatie van het personeel waarmee ze de activiteiten begeleiden, om hen te bedanken en hen in de bloemetjes te zetten.

VAKANTIEWERKERS

Er is een voorrangsmaatregel voor mensen die hier reeds een goede stage of vakantiewerk of vrijwilligerswerk gedaan hebben, dit betekent namelijk dat we dan reeds kunnen oordelen of deze persoon hier vlot kan meedraaien.

Voor de overige vacante plaatsen worden de sollicitatiebrieven doorgenomen. Mogelijke kandidaten worden uitgenodigd voor een sollicitatiegesprek. Vanaf 17 jaar kan iemand meewerken in de leefgroep. We verwachten dan wel dat de kandidaat op voorhand komt kennismaken met de werking van de leefgroep, o.a. qua verzorging, omgang met de bewoners,… Zo’n kennismaking loopt over minstens vijf diensten en is op vrijwillige basis.

Een aantal aspecten worden geëvalueerd o.a. vaardigheden en houding qua verzorging, omgang met de bewoners,…. Na deze kennismaking wordt beslist of de persoon aangenomen wordt.
Vanaf zestien jaar kan iemand meewerken in de keuken of onderhoud.. Ook zij komen op vrijwillige basis inwerken gedurende 1 volledige dag. 

Met de vakantiewerkers wordt een apart takenpakket afgesproken, vb een aantal taken worden niet aan vakantiewerkers gevraagd. Zij mogen geen medicatietoedienen en staan nooit alleen op dienst.

STAGIAIRS

Verwante documenten en hulpmiddelen
· Informatiebrochure stagiaires
· Info hepatitis C

werkwijze

Men kan stage doen in een bepaalde leefgroep of dienst onder leiding en supervisie van een bepaald personeelslid uit die groep.

Bij aanvang van de stage ontvangt de student een informatiebrochure voor stagiaires en een infoblad over hepatitis C. De stagiair krijgt een rondleiding in ons tehuis van iemand van de leefgroep of de dienst. De stagiair moet zich vooraf ook even voorstellen aan de mensen van de administratie, zodat ook zij weten dat er een stagiair in het tehuis is. Zij kunnen dan gemakkelijker eventuele binnenkomende telefoontjes doorschakelen.

Bij aanvang van de stage moet de stagiair (liefst de eerste dag nog) het stagecontract laten tekenen bij de groepschef (Greet). Zij tekent in opdracht en brengt een dubbel naar de personeelsdienst.

De stagiair moet eveneens een telefoonnummer of GSMnummer en mailadres doorgeven zodat we  hem/haar gemakkelijk kunnen bereiken indien nodig.

Elke dag moet de stagiair het aanwezigheidsregister invullen. Hierin moet de stagiair noteren wanneer hij heeft gewerkt.

Stagiairs die in Huize Eyckerheyde overnachten, melden dit aan de nachtbegeleiding.

Stagiaires hebben een aangepast takenpakket, zij mogen geen medicatietoedienen en staan nooit alleen op dienst. Bij het zwemmen of bij tandartsbezoek worden zij beschouwd als extra hulp. Bij een langer durende stage (vb. type VLOD) kan na een evaluatiemoment hiervan afgeweken worden en worden ze dan als volwaardige collega’s aanschouwd.

Alle maaltijden kunnen in Huize Eyckerheyde gebruikt worden. Voor ontbijt, boterhammen ’s middags of ’s avonds, tussendoortjes en koude of warme dranken rekenen we een vooraf bepaald bedrag per week aan.

Wanneer de stagiair graag een "warm" middagmaal gebruikt moet hij de keuken een dag op voorhand verwittigen en betaalt hij daarvoor een vooraf bepaald vast bedrag.

De afrekening van de maaltijden gebeurt op het einde van de stageperiode op het secretariaat van Huize Eyckerheyde. De groepschef geeft aan de administratie door hoe lang de stage duurde. Bij vergetelheid, krijgt de stagiair een overschrijving via de school bezorgd.
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