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Van harte welkom in ons woonzorgcentrum!

Wij heten je van harte welkom en rekenen op een wederzijdse en loyale samenwerking. Met deze brochure willen
we een bondig overzicht geven van allerlei nuttige informatie onder meer met betrekking tot het veilig werken in
ons woonzorgcentrum en het samen bouwen aan een goede, veilige en gezonde werkplek.

Voor aanvang van je tewerkstelling krijg je een rondleiding in onze organisatie. De eerste week van tewerkstelling
word je aan alle medewerkers, bewoners, vrijwilligers en familieleden voorgesteld. De eerste maanden
daaropvolgend zal je de nodige instructies rond allerlei werkgroepen krijgen en opleidingen rond brandveiligheid,
evacuatie, PC gebruik, handhygiéne, hef- en tiltechnieken, ... volgen.

Op jouw afdeling zal, naast de afdelingsverantwoordelijke, iemand aangeduid worden, die je specifiek zal
informeren en begeleiden en waarbij je met al je vragen en problemen terecht kan, hij/zij wordt tot je meter/peter
benoemd.

Verder kan je, steeds terecht bij de afdelingsverantwoordelijke, verantwoordelijke bewonerszorg of de algemeen
directeur.

Opdrachtverklaring - Missie

De v.z.w. Woon-en zorgcentrum Onze-Lieve-Vrouw stelt zich tot doel:
“een optimale menselijke en kwalitatieve huisvesting en zorgverlening tegen een minimale kost aan de
bejaarde bewoner te bieden door :
- een doelmatige en geintegreerde zorgverlening in de brede zin te verschaffen;
- de inspraak van de bejaarde bewoners en hun familie te benutten om een ‘thuis’-situatie beter na te streven;
- de motivering van en voortdurende efficiénte samenwerking tussen alle medewerkers te bevorderen;
- te investeren in permanente bijscholingen en sturing van de medewerkers om hun deskundigheid en
zelfsturend vermogen continu te verhogen;
- nieuwe initiatieven te ontwikkelen in de lijn van de maatschappelijke evoluties.”

Wij vinden het belangrijk aan bejaarde bewoners die zwaar zorgbehoevend zijn of worden, te verzekeren dat zij in
ons woonzorgcentrum kunnen opgenomen blijven.

Wij geloven dat dit doel het best geinspireerd wordt door een christelijke levensvisie.

De organisatie wordt vanuit de christelijke inspiratie uitgebouwd in dienst van de bewoners en hun familie en met
respect voor eenieders geloofsovertuiging.

Ieder personeelslid onderschrijft dat hij of zij deze fundamentele doelstelling zal vrijwaren, hetzij door er bewust
aan mee te werken, hetzij door loyaal het christelijk karakter van de organisatie te eerbiedigen.

Beide wijzen van engagement zijn verschillend, maar gelden als gelijkwaardig.

Visie & waarden?

Wij, actief in de v.z.w. Woon- en zorgcentrum Onze-Lieve-Vrouw

Wij geloven in de rechten, de waardigheid en de verantwoordelijkheid van alle mensen.

Wij geloven in de waarde en de rijkdom van de ouderdom als specifieke levensfase, ook als dit gepaard gaat met
fysische en / of psychische achteruitgang en toenemende afhankelijkheid.

Wij geloven dat iedere bejaarde bewoner recht heeft op palliatieve zorg.

Wij geloven dat de geboden zorg professioneel, liefdevol en gevoelig hoort te zijn.



e Wij geloven dat het bieden van een optimale menselijke en kwalitatieve huisvesting en zorgverlening aan
bejaarden de kern van onze dienstverlening dient te zijn.

e Wij geloven dat onze dienstverlening optimaal wordt door middel van een groeiproces, waarbij iedere
medewerker - als schakel in een kwaliteitsketting - zijn individuele en groepsverantwoordelijkheid opneemt, om
systematisch en continu zijn werkwijze en houding te verbeteren met behulp van kwaliteitstechnieken en met
oog voor flexibiliteit en brede interne en externe klantgerichtheid.

e Wijj geloven dat voortdurende bijscholingen, de individuele groei en zelfzorg van de medewerkers essentieel zijn
om de organisatiedoelen en arbeidskwaliteit te bereiken.

e Onze zorg- en dienstverlening is continu en langdurig van aard en wij bieden ze op een systematische en
methodische, transdisciplinair en wetenschappelijk verantwoorde wijze.

e Wij geloven dat de kwalitatieve dienstverlening gebeurt vanuit respect voor de menselijke waardigheid en
privacy en gericht wordt op het behoud van en de eerbied voor de grootst mogelijke zelfontplooiing,
zelfredzaamheid, zelfstandigheid en de mogelijkheid tot sociale contacten ingebed in een omgeving die
reactiverend, therapeutisch of relaxerend kan zijn met een ruim en gevarieerd animatie- aanbod als antwoord op
de vrije tijd.

Wij geloven in de therapeutische kracht van de lach, het effect van een vriendelijk woord en respectvolle
bejegening.

e Wij geloven dat onze hulp- en dienstverlening dient aan te sluiten bij de individuele noden en behoeften van de
bejaarde bewoners en hun familieleden, gericht op hun individueel en collectief welbevinden en met een
luisterend oor voor inspraak.

e Wij geloven dat het onze plicht is iedere bejaarde te helpen vanuit zijn recht op dienstverlening en eenieder in
nood vanuit onze christelijke levensbeschouwing en maatschappelijke verantwoordelijkheid en dit ongeacht zijn
filosofische of religieuze overtuiging, zijn nationaliteit, zijn etnische afkomst of huidskleur.

e Wij geloven in de inspiratie van de christelijke leer die de totaliteit van de mens ziet als een uniek wezen met
een eigen verleden, heden en toekomst en als een geheel dat niet kan benaderd worden vanuit één van haar
delen.

e Wijj geloven in een integraal aanbod van residenti€le bejaardenzorg ingebed in samenwerkingsverbanden met de
regionale bejaarden- en thuiszorg, met ziekenhuizen, andere welzijnsvoorzieningen en socio-culturele
organisaties, zo mogelijk gekruid door een sociaal Europa.

e Wij geloven dat wij de overheden dienen te stimuleren om mee te werken aan een betaalbare zorg en een grotere
maatschappelijke waardering voor zorgverlening aan mensen.

* Er bestaan specifieke visies voor Palliatieve zorg, Diabeteszorg, Vrijheidsbeperkende maatregelen, Animatie, Hef-
en tilbeleid, Euthanasie, ... Deze zijn raadpleegbaar in ons intern geautomatiseerd kwaliteitshandboek ‘Quint
Search’.

Beleidsverklaring

We streven steeds naar veilige en gezonde omstandigheden voor iedere persoon die in onze organisatie verblijft en
werkt. Dit streven gaat verder dan het voorkomen van ongevallen: het gaat om het lichamelijk en geestelijk welzijn
van onze medewerkers. Vooreerst gaan we uit van de wettelijke bepalingen. Daarnaast wensen we een preventief
beleid uit te bouwen, gericht op het beperken en indien mogelijk geheel voorkomen van risico’s op het gebied van
veiligheid, gezondheid en milieu.

Door de efficiénte en effectieve inzet van al haar medewerkers verdient de v.z.w. Woon-en zorgcentrum O.L.Vr.
dagelijks het vertrouwen van haar bejaarde bewoners, hun familieleden en klanten uit de periferie en is ze
toonaangevend in het verlenen van een optimale menselijke en kwalitatieve huisvesting en zorg op maat met oog
voor flexibiliteit en betaalbaarheid.



Om onze uitstraling op het gebied van kwalitatieve residentiéle ouderenzorg te behouden en te verbeteren, werken
wij gestaag aan het optimaliseren van onze hulp- en dienstverlening — vrij van tekortkomingen — en gericht op de
specifieke behoeften van het oudere individu én aan een intensieve samenwerking met andere organisaties.

Onze missie wordt het best bereikt door op een systematische en gedreven wijze voortdurend te werken aan een
toename van de integrale kwaliteitszorg op alle organisatieniveaus.

We zullen het kwaliteitsbewustzijn van iedere medewerker versterken en levend houden door :
- het ontwikkelen van een kwaliteitshandboek met procedures en werkvoorschriften mede opgesteld en
bewaakt door de medewerkers zodat zij hun functie correct kunnen uitoefenen;
- alle medewerkers te betrekken bij het werken aan kwaliteit van handelen;
- de mogelijkheid te bieden tot gerichte interne of externe bijscholingen op het vlak van kwaliteit.

In het kader van dit kwaliteitsbeleid zullen alle medewerkers voortdurend gesensibiliseerd en aangemoedigd worden
om ieder aspect van hun dienstverlening in het kwaliteitssysteem te integreren. Wij zullen systematisch
meettechnieken en tevredenheidsonderzoeken gebruiken om de kwaliteit van onze processen en diensten te
evalueren.

‘Wij zijn een levende en lerende organisatie, waar eenieder kritisch dient om te gaan met zichzelf, waar bestaande
procedures in vraag kunnen gesteld worden, waar vragen en problemen besproken worden op open wijze, waar
fouten gezien worden als leermomenten, waar methoden ontwikkeld worden om fouten te voorkomen en kennis
door te geven.

Het nemen van dagelijkse verantwoordelijkheid en de bereidheid tot individuele groei (zelfsturing) en teamleren zal
een cruciale en essenti€le voorwaarde zijn om in onze kwaliteitsgerichte, lerende organisatie, conform het
kwaliteitsbeleid te blijven werken.

Wij sturen elkaar conform aan onze uitgeschreven missie en visie.

Door middel van een volgehouden kwaliteitsgerichte houding zullen wij :
- door tijdig te reageren en te anticiperen, flexibel kunnen inspelen op de evoluerende behoeften, noden en
verwachtingen van bewoners, familieleden, externe klanten en de maatschappij;
- rendabeler werken door foutenreductie;
- ons imago kunnen behouden en verbeteren;
- de totale dienstverlening, werking en samenwerking doelmatiger en doeltreffender uitbouwen;
- onze visie op de kwaliteit van zorg beter kunnen realiseren;
- openstaan voor vernieuwing en verandering.

De directie verbindt zich ertoe om jaarlijks de kwaliteitsprojecten uit de werkgroepen te ondersteunen en alle
projecten op te volgen. Het kwaliteitssysteem wordt jaarlijks (bij)-gestuurd, met als doel de effectiviteit ervan te
waarborgen. Het kwaliteitssysteem Prezo (Prestatie in Zorg) is onze leidraad om kwaliteit te waarborgen en dient
gevolgd te worden door elke betrokken medewerker. In Quint Search kan je al onze documenten uit het
kwaliteitshandboek terug vinden.

Korte historische schets

In 1906 bouwde de Congregatie van de Liefdezusters van de Verrezen Zaligmaker in Pamel een klooster en een
toevluchthuis voor ouderlingen en zieken.

Op initiatief van de stichtende congregatie wordt op 05/09/°80 de v.z.w. Rust- en verzorgingstehuis O.L.V.
Onbevlekt opgericht die vanaf 1 januari 1981 het beheer van het rusthuis overneemt.

In de Algemene Vergadering van de v.z.w. blijft de congregatie tot op heden vertegenwoordigd.



Kort na de oprichting van de nieuwe v.z.w. wordt er gedacht aan het bouwen van een nieuw rust- en
verzorgingstehuis dat een antwoord zou bieden aan de noden en behoeften van de bejaarden aan het einde van de
20° eeuw.

Op 9 juni 1992 nam de v.z.w. Rust- en verzorgingstehuis O.L.V. Onbevlekt de nieuwbouw in gebruik.

In de lijn van de evoluties binnen de gezondheidssector opteerde de v.z.w. enige jaren later om over te gaan tot de
oprichting van service flats voor meer valide bejaarden. Daartoe wordt in december 1996 het oude gebouw van het
rust- en verzorgingstehuis gesloopt en in september 1997 worden de eerste 16 service flats voor valide bejaarden
geopend.

In oktober 2002 wordt door de realisatie van nog 16 service flats het bestaande aanbod verdubbeld.

In 2005 wordt de naam van de vzw meer congruent aan de woon- en zorgvisie; voortaan heet onze organisatie v.z.w.
Woon- en zorgcentrum Onze-Lieve-Vrouw. Eind 2008 wordt het Woon- en zorgcentrum uitgebreid tot 115
woongelegenheden en worden alle tweepersoonskamers omgebouwd tot éénpersoonskamers.

In 2015 werd een 3% fase van service flats, met 21 flats, gerealiseerd. De term serviceflats werd door de wetgever
omgedoopt tot groep van assistentiewoningen (GAW).

De v.z.w. Woon-en zorgcentrum Onze-Lieve-Vrouw is erkend door het Ministerie van de Vlaamse Gemeenschap
voor 115 woongelegenheden, waarvan er zes kamers voor kortverblijf onder de nummers PE 1005-7/61005/57 en K
Voor de R.V.T.-bedden, 84 in totaal, beschikt zij over een bijkomende erkenning van het federale Ministerie van
Volksgezondheid onder het nummer P.E. 1005-7/50321/71

De groep van assistentiewoningen “De Varent”, die bestaan uit 53 assistentiewoningen verspreid over 3 gebouwen,
zijn door het Ministerie van de Vlaamse Gemeenschap erkend onder het nummer P.E. 2069.

Organogram

De Raad van Bestuur is samengesteld uit Dhr. Van Melkebeek, Dhr. Van Dessel, Mw. Lannau, Dhr. de Bethune en
Dhr Geeroms. De Raad van Bestuur vergadert éénmaal per maand met de algemeen directeur, Dhr. Filip Rooryck.
De algemeen directeur is verantwoordelijk voor het dagelijks bestuur van het woonzorgcentrum daartoe werkt hij
nauw samen met de verantwoordelijke bewonerszorg, de hoofdverpleegkundigen, de verantwoordelijken voor de
keuken en het onderhoud en de administratieve medewerkers.

Opbouw van het woonzorgcentrum en de assistentiewoningen:

Het Woon-en zorgcentrum Onze-Lieve-Vrouw heeft 4 afdelingen:

. Afdeling A0 beschikt over 28 permanente bedden en 2 kortverblijfbedden.

. Afdeling A1 beschikt over 28 permanente bedden en 2 kortverblijfbedden

. Afdeling CO/C1 beschikt over 26 permanente bedden en 2 kortverblijfbedden

. Afdeling BW, afdeling beschermd wonen, beschikt over 27 permanente bedden

Afdeling AO, Al en CO/CI zijn open afdelingen, waarbij bewoners gehuisvest zijn met diverse pathologie. Afdeling
BW is een afdeling specifiek voor bewoners met dementie en wegloopgedrag of/en storend gedrag.



Er zijn 3 gebouwen met assistentiewoningen. Fase I en II tellen telkens 16 assistentiewoningen, deze gebouwen zijn
gelegen tegenover het woonzorgcentrum op de Gasthuisstraat. Fase III, die zich op de Kwinkeleer 1 bevindt,
beschikt over 21 assistentiewoningen. De nummering is oplopend van 1 tot 53.

De oproepen van de assistentiewoningen komen terecht op de dects-telefoons. De medewerkers van afdeling A0 zijn
afwisselend met afdeling A1 verantwoordelijk (te vinden in outlook agenda) voor het beantwoorden van de
oproepen van de assistentiewoningen.

Personeelsinfo:

Op de afdelingen wordt er gewerkt met vaste personeelsequipe van verpleegkundigen, zorgkundigen, kinesisten,
ergotherapeuten, animatoren en interieurverzorgsters. We hebben ook een mobiele equipe van zorgkundigen ter
beschikking, die daar waar nodig ingezet worden. We verwachten eveneens van onze vaste medewerkers enige
flexibiliteit en collegialiteit naar collega’s van andere afdelingen toe.

Tijdens de nacht is het anders werken. Daar roteert de bestaffing van één verpleegkundige en twee zorgkundigen
doorheen alle afdelingen, en verwachten dat alle bewoners minstens 3 keer per nacht bezocht worden. Bepaalde
bewoners weigeren dat personeel ’s nachts de controle doet. Zij tekenen dan het document ‘persoonlijk
wensenformulier’ dat in het geautomatiseerd zorgdossier wordt opgenomen en waarvan ook de huisarts ter
kennisname getekend heeft.

Sommige personeelsleden hebben bijkomende certificaten behaald, zoals referentieverpleegkundige wondzorg,
palliatieve zorg, hef- en tilcoach, ... en/of zetelen in werkgroepen, zoals incontinentiemateriaal, beeldvorming,
vrijheidsbeschermende maatregelen, maaltijdvergaderingen, valpreventie,... Deze specificke opgeleide
personeelsleden zijn het aanspreekpunt voor bewoners, familie en personeelsleden rond hun specialiteit. Spreek de
collega’s gerust aan indien je vragen hebt. Zij zullen het appreciéren dat ze hun kennis kunnen delen en jij wordt
wijzer!

Werkgroep PDL/comfortzorg: Deze werkgroep staat in voor de bewaking en verhoging van het comfort van onze
bewoners. Dit gaat over positionering in bed, positionering in zetel, geven van snoezel/relaxatiebaden, ...

=» Het zijn onze ergotherapeuten die de trekkers zijn van deze werkgroep, met name Marleen Michiels en Nina Van
Hemelrijck

Werkgroep beeldvorming: De medewerkers die zich voor deze werkgroep inzetten, hebben oog voor orde en
netheid op allerlei domeinen. Ze decoreren hun afdeling gericht naar seizoen & thema, ze kijken ook nauw toe op de
opruim van hun afdeling, maar ook naar de verzorging van de bewoners (detailzorgen), ...

Werkgroep diabetes: Deze verpleegkundigen zetten zich specifiek in voor onze bewoners met diabetes. Ze volgen
de glycemiewaarden op, de insuline, het dieet, het welzijn van bewoner, voetinspectie in samenspraak met de
podologe, ...

=» Dora Eemans en Ann Baetens zijn diabetesverpleegkundigen.

=» Ook op de site www.diabetes.be kan u heel wat nuttige info vinden.

Werkgroep palliatieve: De bejaarde heeft tijdens zijn laatste levensfase recht op een hulpverlener die over de nodige
vaardigheden, kennis en attitudes beschikt om palliatieve zorg te realiseren. In het woonzorgcentrum zijn er een
aantal verpleegkundigen omgeschoold tot palliatief referenten. Deze referentievpk zetelen samen met een aantal
andere zorgmedewerkers in een werkgroep waarbij onze palliatieve zorg nauw opgevolgd wordt en een continue
bijsturing krijgt.



Inspraak van de bejaarde, een goede vertrouwensrelatie en communicatie tussen bewoner, familieleden, huisarts en
zorgverleners zijn de peilers waarop deze specifieke hulpverlening steunt.

Pijnbestrijding en levenscomfort zijn sleutelbegrippen en het voorkomen van lijden is cruciaal. Het
woonzorgcentrum heeft een functionele binding met een palliatieve dienst in een ziekenhuis en kan beroep doen op
de ondersteuning van een ambulante palliatieve dienst uit de regio, Omega.

=» op alle afdelingen is er een iemand aangeduid die in de palliatieve werkgroep zetelt

=> nuttige links www.palliatief.be en www.vzwomega.be

Werkgroep betrokkenheid: In 2016 werd de werkgroep betrokkenheid opgestart, met de doelstelling de
betrokkenheid van de medewerkers naar de bewoners te verhogen. De resultaten van de Dimarso enquéte gaven aan
dat de bewoners hier nood hebben/hadden.

Elke bewoner die opgenomen wordt in het woonzorgeentrum krijgt een aandachtspersoon toegewezen. De
aandachtspersoon is een zorgkundige die de bewoner en zijn/haar familie extra ondersteund daar waar er nood toe
is. Zij/hij zal maandelijks specificke gesprekken aangaan naar tevredenheid, noden en wensen en brieft dit door naar
de betrokken instanties.

Werkgroep vrijheidsbeperkende maatregelen: In de werkgroep vrijheidsbeperkende maatregelen is het de
bedoeling dat wij continue waakzaam zijn dat bewoners niet onnodig worden gefixeerd.

We zoeken naar alternatieven die we kunnen toepassen omdat wij streven naar een zoveel mogelijk fixatie arm
beleid.

Werkgroep incontinentiemateriaal: We streven in het WZC ernaar om bij al onze bewoners continentie te
behouden, incontinentie te verbeteren en hierrond kwaliteitsvolle zorg te bieden. Daarom worden op alle afdelingen
mictietrainingen toegepast, naast de vraag om bewoners te begeleiden naar het toilet.

Op elke afdeling zijn er 2 zorgkundigen omgeschoold tot TENA verantwoordelijken, zij fungeren als experten in de
(in)continentie problematiek. Zij staan in voor het correcte materiaal aan te bieden aan de individuele bewoner en dit
op alle momenten van de dag. Zij werken ook individuele fiches per bewoner uit met het materiaal die meest
passend is. De maten & kleuren (paars absorbeert meest, dan groen & daarna blauw) hebben een doel. Wijk niet af
van deze uitgeschreven fiches, tenzij in uitzonderlijke omstandigheden zoals bij diarree (dan enkel zalmkleurig of
blauwe kleur gebruiken!).

Heb je opmerkingen of vragen, contacteer je TENA expert van de afdeling.

=>» Bezoek de TENA website op www.tena.be en daar kan u ook filmpjes bekijken met de verschillende
aanlegtechnieken.

Werkgroep maaltijden: Het doel van het keukenteam ligt in het aanbieden van kwaliteitsvolle, gevarieerde
maaltijden rekening houdend met de gezondheidstoestand en persoonlijke wensen van de bejaarden en de
streckgewoonten. Sedert enkele jaren doet de v.z.w. Woon-en zorgcentrum Onze-Lieve-Vrouw voor de
professionele en kwaliteitsvolle begeleiding van de maaltijden beroep op de kok van een cateringmaatschappij met
Jjarenlange ervaring in de gezondheidssector.

Jaarlijks gaan we voor het kwaliteitslabel ‘Smily’, die we met trots aan onze voordeur uithangen.

Wekelijks wordt het menu uitgehangen op de afdelingen, bij de samenstelling van het menu wordt steeds rekening
gehouden met de nutritieve aspecten.



Via het geautomatiseerd keukenprogramma FMS hebben al onze bewoners een geindividualiseerde fiche, met hun
wensen, consistentie van de voeding, dieet, .... Hier worden de bewoners ook op actief of non actief gezet vanuit de
zorgmedewerkers om het keukenteam op de hoogte te brengen. Onze maaltijdverantwoordelijken op de afdelingen
zorgen ervoor dat de juiste maaltijd bij de juiste persoon hoort. Zij staan ook in voor het beantwoorden van vragen
of opmerkingen rond het maaltijdgebeuren, de gekregen informatie bespreken op de maandelijkse
maaltijdvergadering met de chef kok. De maaltijdverantwoordelijken staan ook in om 2 keer per jaar de MNA bij
onze bewoners af te nemen. Op deze manier trachten we ondervoeding in kaart te brengen, te voorkomen, te
analyseren en te behandelen. We gaan ook uitdroging tegen, daarom wordt bij het openen van een fles water of
frisdrank bij een bewoner steeds de datum van openen op genoteerd.

Werkgroep animatie: Het woonzorgcentrum ziet animatie als een ‘zorg’-opdracht voor alle medewerkers,
professioneel gestuurd door de animatoren. WZC OLV wil hier nog meer zijn steentje toe bijdragen en richtte
daarom de werkgroep Animatie op, bestaande uit enthousiaste werknemers uit verschillende disciplines met een hart
voor animatie. Concreet komt deze werkgroep standaard tweemaal per jaar samen om ervaringen uit te wisselen en
het huidige animatieaanbod te evalueren. Hierdoor creéren we de mogelijkheid om vanuit verschillende standpunten
te streven naar een continue optimalisatie van het tijdsbestedingsaanbod.

Het woonzorgcentrum beschikt over een eigen bibliotheek voor de bewoners, de eigen collectie wordt aangevuld
door een ruilovereenkomst met de gemeentelijke openbare bibliotheek. De animatoren staan in voor het ruilen van
de boeken. Er is een ruime collectie aan grootletterboeken en voor erg slechtzienden of blinden zijn er
voorleescassettes ter beschikking. Er bestaat een abonnement op een weekkrant.

Een aantal keer per jaar komt de muziekschool, dansschool, kleuterschool, het MPI, ... een optreden geven om onze
bewoners te vermaken. Door de bewoners te activeren tracht de animator de betrokkenheid bij de omgeving en het
gebeuren van alledag te verhogen. Activiteitenbegeleiding kan gevonden worden in gewone alledaagse dingen zoals
met groepje bewoners koffie drinken, de krant lezen, zingen, muziek beluisteren of zelf maken, handdoeken
vouwen, kookactiviteiten, .... Alle activiteiten worden via affiches het activiteitenbord op iedere afdeling bekend
gemaakt.

Werkgroep hef- en tiltechnieken: Zowel in je dagelijks leven als tijdens het uitoefenen van je beroepsactiviteiten
kunnen bepaalde handelingen dermate je rug belasten dat er letsels ontstaan. Deze letsels kunnen heel pijnlijk zijn
en dikwijls de oorzaak van een lange inactiviteit. Vaak denkt men dat manueel tillen sneller gaat, maar bij de
kwaliteit van de zorg zijn specifieke hulpmiddelen een belangrijk onderdeel. Ze verhogen het comfort en de
veiligheid van alle betrokken partijen.

Op alle afdeling zijn er op alle afdelingen hef- en til coachen aanwezig, worden er speciale lessen in hef- en
tiltechnieken gegeven en worden er tilprotocols per bewoner (hangt op prikbord) uitgeschreven. Op alle afdelingen
zijn er aangepaste hulpmiddelen zoals de actieve en passieve tilliften, zijn er overal elektronische hoog/laag bedden
en baden, glijzijlen, ... Heb je vragen? Op alle afdelingen zijn er personeelsleden actief in de werkgroep hef- en
tilbeleid.

=» Greet De Bisschop is opgeleid als tilcoach en geven ook de interne bijscholingen hef- en tiltechnieken =
verruim uw kennis op www.ergonomiesite.be

Werkgroep wondzorg: In de werkgroep wondzorg worden protocollen opgemaakt die een richtlijn geven naar de
verzorging van bepaalde wonden.

=» Myriam Denys is onze referentieverpleegkundige wondzorg en zal haar kennis en ervaring graag met u willen
delen.



Werkgroep veiligheid: De werkgroep veiligheid richt zich op alle aspecten rond veiligheid.

Brandveiligheid in een woonzorgcentrum is uiterst belangrijk. Daarom worden er verplichte opleidingen
georganiseerd brandvoorkoming, brandmelding, brandwaarschuwing, het onderscheiden van verschillende soorten
branden, aangepaste blusmiddelen kunnen gebruiken, de indeling van het gebouw kennen en respecteren, de
evacuatieprincipes kennen en kunnen toepassen. Deze verplichte opleiding zit verweven in het opleidingstraject als
nieuwe medewerker.

De werkgroep richt zich ook tot valpreventie losliggende kabels, stroompanne gevaar, ... Er is op alle afdelingen
een veiligheidsplan/noodplan voorhanden: neem dit door, het levert je nuttige informatie op!

Enkele belangrijke weetjes: Het gebruik van kaarsen binnen het woonzorgcentrum en onze assistentiewoningen is
strikt verboden. Er mag enkel gerookt worden op de daarvoor voorziene plaatsen = zie instructie. De elektrische
toestellen op de kamers mogen niet ouder zijn dan 5 jaar.

Werkgroep studenten: In de werkgroep wordt informatie onderling gedeeld rond de begeleiding & geven van
feedback aan studenten. Een student dient zich goed te voelen binnen ons woonzorgcentrum en de kans te krijgen
om ervaring op te doen binnen de studies waarvoor hij/zij gekozen heeft. We verwachten van al onze medewerkers
om de studenten kansen te bieden om te leren. De nieuwe stagiairs ontvangen de eerste dag een informatiebrochure
over het WZC en krijgen gratis maaltijdbonnetjes van zodra ze 6 uur per dag presteren.

Tijdens het groot verlof en in de weekends schakelen wij in de zorg studenten, tegen betaling, in. Dan hebben ze
geen recht op een gratis maaltijd. In het hoofdverlof worden ook studenten in het onderhoud ingeschakeld.

Werkgroep meter/peterschap: een aantal keer per jaar wordt deze werkgroep samen geroepen om het
inwerkingstraject van de nieuwe medewerkers onder de loep te nemen. Ze staan in voor de mede opmaak aan de
checklist, de informatiebrochure, het evaluatiedocument. Heeft u vragen, neem contact op met uw meter/peter.

Verantwoordelijken valpreventie: Er worden allerlei acties opgezet: bijscholingen rond valpreventie, rond

schoeisel, ...
=>» Marleen Michiels is samen met de overige kinesisten en ergotherapeuten verantwoordelijk rond deze projecten.

De week van de valpreventie wordt verzorgt door hen, in samenspraak met animatie.
= www.valpreventie.be

Verantwoordelijken dementie:

De levenskwaliteit van onze bewoner met dementie en hun omgeving te optimaliseren is de voornaamste taak. Heb
je vragen of problemen, schakel de verantwoordelijken in!

= Leen Baeyens, Christina Dereepere zijn referentieverpleegkundigen dementie en Sarah Hendrick is
referentiepersoon.

= de site www.dementie.be kan uw kennis nog verruimen

Verantwoordelijken bijscholing PC gebruik:

Alle nieuwe zorgmedewerkers krijgen in de eerste weken van indiensttreding een opleiding PC gebruik, je
hoofdverpleegkundige zal deze opleiding inplannen. In deze opleiding worden alle programma’s uitgelegd en het
nut ervan besproken, meer bepaald: het geautomatiseerd zorgdossier Care Solutions, het keukenprogramma FMS,
bestelling wasserij met Slim, Outlook en ons interne kwaliteitshandboek Quint.

=>» Els Vanderveken zijn experten in het PC gebeuren en staan u graag bij.



De nieuwe medewerkers krijgen elk een meter/peter toegewezen. De meter/peter zal de nieuwe medewerker
begeleiden in de eerste dagen, weken, maanden mede ondersteunend door een checklist.

De nieuwkomer zal ook begeleiding, en mondeling feedback en sturing krijgen vanuit de rechtstreekse
leidinggevende & vanuit de meter/peter. Tijdens de eerste 6 maand van indiensttreding zal hij/zij 3
evaluatiegesprekken, na de eerste maand, na 3 maand en tijdens de 6de maand, krijgen. De gesprekken zullen vooraf
in de maandplanning worden opgenomen. De medewerker wordt tijdig op de hoogte gebracht, zodat hij/zij hem ook
kan voorbereiden indien hij/zij dit nodig acht. Na 3 positieve evaluatiegesprekken en na volledig doorgelopen
checklist bij indiensttreding zal er overgegaan worden naar groeidoelgesprekken.

Jaarlijks worden er groeidoelgesprekken voorzien met de rechtstreekse leidinggevende. Het woord zegt het zelf , het
doel is om onze medewerkers te laten groeien in hun job... In dit gesprek wordt er gepeild naar de interesses van de
medewerker aan te sluiten in bepaalde werkgroepen, bepaalde zaken op de werkvloer dat ze wensen aan te pakken,
... en van hieruit kunnen ze bijkomende opleiding aanvragen. We verwachten van elke medewerker dat ze twee
jaarlijks minstens 20 uren vorming gevolgd hebben.

Dagelijkse briefingmomenten: Informatie overdracht is zeer belangrijk en is een begin om een goede zorg en
begeleiding naar de bewoners te kunnen bieden. We staan er sterk op dat elk personeelslid dagelijks, bij de aanvang
van de shift, een degelijke overdracht krijgt.

Transdisciplinair overleg: elke week gaat er op een verpleegafdeling een TDO door = zie instructie TDO in Quint

Teamvergadering: maandelijks gaat er op afdelingsniveau een teamvergadering door. De hoofdvpk leidt deze
vergadering, waarop zij agendapunten aanbrengt die op de hoofdverpleegkundigenvergadering besproken zijn. Het
team kan, mag uiteraard ook zijn inbreng doen. Zij geeft het woord aan medewerkers die in een werkgroep
vertegenwoordigen, die ideeén hebben, ...

Een goed voorkomen en persoonlijke hygiéne is noodzakelijk voor iedereen die in een woonzorgcentrum werkt. Dit
om te vermijden dat je infecties overbrengt op bewoners met een verminderde weerstand, maar ook om jezelf en je
collega’s te beschermen tegen infecties die kunnen ontstaan door contact met een besmettelijke bewoner.

Daarom zijn er procedures met maatregelen rond de dresscode, afvalverzameling en -verwijdering, voeding- en
keukenhygi€ne specifieke maatregelen vastgelegd (HACCP), voeren we diverse periodieke controles uit, ...

Bij de aanwerving krijg je mondelinge informatie rond de procedures. Deze informatie kan je steeds raadplegen in
ons interne kwaliteitshandboek Quint Search dat voor alle werknemers toegankelijk is. Maak er gebruik van!

Heb je vragen? Veerle Meganck en Nathalie Bruyland zijn beiden geschoold tot referentieverpleegkundige
infectiepreventie. Zij zijn ook verantwoordelijk voor de bijscholing handhygi€ne. Ze worden bijgestaan door de
codrdinerende en raadgevende arts die aan het woonzorgcentrum verbonden is.

Alle medewerkers zijn verplicht een medisch onderzoek te ondergaan bij hun aanwerving, verandering van
arbeidsplaats of bij werkhervatting na een afwezigheid van minstens 4 weken ten gevolge van een ziekte, een
ongeval of een bevalling.

De arbeidsgeneesheer bezoekt jaarlijks de organisatie en formuleert voorstellen ter preventie of ter verbetering van
de bescherming en het welzijn op de werkplek.
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Indien u een arbeidsongeval (prikaccident, val, ...) overkomt, dient u onmiddellijk de werkgever en uw mutualiteit
te informeren. Er dienen een aantal attesten, waaronder een medisch attest, ingevuld te worden. Zie procedure
arbeidsongeval in Quint Search en het noodplan.

Naast de arbeidsgeneesheer kan de v.z.w. Woon-en zorgcentrum O.L.Vr. een beroep doen op twee
preventieadviseurs; de externe preventiedeskundige en de preventieadviseur psycho-sociale zaken (=
vertrouwenspersoon).

In het arbeidsreglement die u ontvangt bij de contractondertekening en in het interne noodplan die op alle afdelingen
en aan het onthaal ter beschikking ligt kan u hierrond meer informatie vinden.

Heb je vragen? Rita Van Houtem, administratief medewerker, is onze interne preventieadviseur. Zij zorgt
maandelijks voor een topic dat onder de aandacht dient genomen te worden a.d.h.v. affiches.

Elke werknemer verbindt zich ertoe bij de verwerking van de persoonsgegevens waarvoor de v.z.w. Woon-en
zorgcentrum O.L.Vr. te Roosdaal verwerkingsverantwoordelijke of verwerker is, te handelen in overeenstemming
met de toepasselike FEuropese en Belgische regelgeving betreffende privacy, gegevensbescherming,
informatieveiligheid en beroepsgeheim.

De krachtlijnen van de Europese regelgeving m.b.t. gegevensbescherming en informatieveiligheid worden
uiteengezet in het document van de v.z.w. Woon-en zorgcentrum O.L.Vr. te Roosdaal “Beleid
Gegevensbescherming & Informatieveiligheid”.

De werknemer verbindt zich er tevens toe bij voormelde verwerking uitsluitend te handelen conform de instructies
van het WZC. De instructies worden bepaald in bijlage 17 bij het Arbeidsreglement.

De werknemer verleent volledige medewerking bij de nakoming van de verplichtingen die rusten op de v.z.w.
Woon-en zorgcentrum O.L.Vr. te Roosdaal als verwerkingsverantwoordelijke of verwerker.

De rechten en verplichtingen van de medewerkers bij de gegevensverwerking door de v.z.w. Woon-en zorgcentrum
O.L.Vr. te Roosdaal staan uitgebreid beschreven in bijlage 16 & 17 van het arbeidsreglement.

Heb je nog bijkomende vragen ? Dan kan je steeds terecht bij de hoofdverpleegkundige van de afdeling of raadpleeg
de website https://www.wzc-olv-roosdaal.be

Buiten de kantooruren zijn om beurt de afdelingen verantwoordelijk voor het opnemen van de uitgaande telefoons.
De beurtrol is te vinden in de outlook agenda van de dienst. We nemen de telefoon op met “Woonzorgcentrum
Roosdaal, met XXX (naam), goede XXX (morgen/middag/avond/nacht)”.

Dien je een lijn door te schakelen, dan druk je op de R (knop links boven) en vorm je het interne nummer. Er is een
lijst met interne nummers beschikbaar op alle afdelingen. Heb je intern iemand nodig, dan contacteer je deze dienst
of persoon via het interne tel nummer. Dien je naar buitenaf te bellen: vervoer regelen, collega bellen die op dat
moment niet werkzaam is, ... dan zoek je via de telefoonboek van het draagbaar toestel op de achternaam of firma
naam het telefoonnummer op.

Bel je naar een niet gebruikelijk nummer, dan duw je eerst op de O vooraleer je net volledige telefoonnummer
ingeeft.
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De zorg aan onze bewoners:

Indien de bewoners hulp nodig hebben, kunnen zij deze ten allen tijde inroepen via hun verpleegoproepsysteem met
halshanger. Er is ook een apart oproepsysteem aan de persoonlijke toilet van de bewoner voorzien. Het personeel
krijgt overdag de oproep binnen via de werkstations op de afdeling, ’s nachts komen deze oproepen op de dect-
telefoons (draagbare toestellen) terecht.

Wij staan erop dat alle bewoners hun oproepsysteem steeds binnen handbereik hebben. Zeer uitzonderlijk is een bel
niet van toepassing: omwille van de onmogelijkheid te bellen door bepaalde pathologie, maar dan dient door de
familie en de huisarts een document getekend te worden en dient dit geregistreerd te worden in het geautomatiseerd
zorgdossier van Care Solutions onder beperkende maatregelen.

Noodsituatie bij een bewoner? Blijf 5 seconden duwen op de grote knop van het werkstation en je roept automatisch
een collega op.

De hoofdingang van het woonzorgcentrum is ’s morgens geopend vanaf 8u en ’s avonds gesloten om 20u, omwille
van de veiligheid. Na deze uren dient het bezoek zich aan te melden via de parlofoon, waarbij het personeel een
signaal op de dects krijgt. Bij afwezigheid van de onthaalmedewerkers zijn het de medewerkers van dienst AQ die
instaan voor de deur aan de voordeur en de medewerkers van dienst CO/C1 staan in voor de bellen aan de
achterdeur.

Aan het onthaal van het WZC is een continue camerabewaking, waarbij de beelden tot enkele dagen nadien kunnen
opgevraagd worden. De in/uitgang aan C1/BW is voor onze bewoners een in- en uitgang tijdens de zomermaanden,
maar is niet toegankelijk voor bezoekers. Wettelijk gezien mogen er geen bezoekuren opgelegd worden, maar
vragen beleefd aan bezoekers om rekening te houden met de verzorgings-, maaltijd- en de rustmomenten van de
bewoners te respecteren.

We beschikken over een Volkswagen Caddy dat de bewoners ten allen tijde kunnen huren (kilometer vergoeding).
In deze kan een rolstoelpatiént plaatsnemen. U kan zelf nagaan of de caddy gereserveerd is of wenst u zelf een
reservatie te plaatsen, dan kan dat door naar outlook agenda te gaan, onder woon- en zorgcentrum.

Weet u niet hoe? Bij de opleiding PC gebruik zal u dit uitgelegd worden.

De bewoners kunnen vrij kiezen van huisarts. Op de afdeling houdt de huisarts het medisch dossier bij en schrijft,
indien nodig, instructies voor de verpleegkundigen via het geautomatiseerd zorgdossier van Care Solutions.
Medische zorg houdt ook in dat de huisarts geinformeerd wordt over de observatiegegevens van het zorgpersoneel
en zo de gezondheid van de bewoners kan opvolgen.

Het woon-en zorgcentrum beschikt over 2 codrdinerend geneesheren, Dr. Van der Donckt Jacques en Dr. Deman
Johan, die in overleg met de huisartsen, de directie en verantwoordelijke bewonerszorg het zorgbeleid uitbouwen én
bemiddelen bij medische problemen.
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Geneesmiddelen worden op voorschrift van de huisarts besteld bij apotheek Optifar waarmee het woonzorgcentrum
samenwerkt. De bedongen kortingen worden de bewoners rechtstreeks toegekend.

Geneesmiddelen worden steeds bewaard in de afdelingsapotheek en uitgedeeld conform het doktersvoorschrift. Er is
een geneesmiddelenformularium met aandacht voor generische geneesmiddelen en magistrale bereidingen. De
medicatie wordt grotendeels gefractioneerd, met de robot klaargezet. Enkel siropen, zakjes en medicatie die slechts
tijdelijk (bv. antibiotica) dient genomen te worden door onze verpleegkundigen klaargezet.

Er is een noodapotheek in het woonzorgcentrum voorhanden. Deze is centraal gelegen, aan het onthaal. Enkel onze
verpleegkundigen beschikken over een sleutel om toegang te krijgen tot de verdovende medicatie.

De v.z.w. Woon- en zorgcentrum neemt geen enkele verantwoordelijkheid op zich indien de bewoner op eigen
initiatief geneesmiddelen laat meebrengen of gebruikt. Indien bij de opname geopteerd wordt om aan zelfmedicatie
te doen, dient de bewoner, zijn wettelijke vertegenwoordiger en de huisarts van die betreffende bewoner te tekenen
ter goedkeuring.

Slecht onderhouden tanden en mond zijn een bron van ongemakken en kunnen leiden tot voedingsproblemen, zie
instructie mondhygiéne. We werken samen met tandarts Verleysen Peter uit Okegem.

Uiterlijke verzorging van bejaarde bewoners vinden wij zeer belangrijk omdat het één van de zaken is waaraan de
mens een deel van zijn eigenwaarde ontleent. Bij medische pedicure en manicure gaat het niet enkel om
schoonheidsverzorging, doch ook om het behoud van zo goed mogelijk functionerende handen en voeten (b.v. het
behandelen van kalk- en schimmelnagels of ingegroeide nagels, het verwijderen van eelt, eksterogen...). Er zijn
verschillende pedicures en podologen die de zorgen verlenen. De bewoner kan hier vrij in kiezen.

Het woonzorgcentrum beschikt over een eigen kapsalon dat wekelijks enkele dagen geopend is. Dit zijn kapsters die
hier op zelfstandige basis hun zorgen verlenen. De bewoners zijn vrij te kiezen van kapster & vrij om het kapsalon
te gebruiken. Wekelijks, bij de baddag, worden de bewoners hun haren door het personeel gewassen.

De geestelijke verzorging is erop gericht in te spelen op de levens- en zingevingsvragen van bewoners en, samen
met de bewoners, aandacht te besteden aan situaties waarbij pastorale zorg gewenst is.

In het Woonzorgcentrum bestaat de mogelijkheid om wekelijks, op maandagochtend, een Rooms-Katholieke
eucharistieviering bij te wonen in de grote zaal. Indien de bewoner het wenst, kan de bewoner de H. Communie
ontvangen in zijn kamer. De pastorale begeleiding gebeurt door Dhr. Smismans, gewezen dorpspastoor en
vrijwilliger. De bewoner kan zich ook ten allen tijde terugtrekken in de kapel van het woonzorgcentrum.

Wanneer de bewoner een andere godsdienst of overtuiging heeft dan de Rooms-Katholieke Kerk die de beheerders
en de medewerkers van het Woon- en zorgcentrum inspireert, zijn zij steeds vrij om hun geestelijke begeleider of
raadsman te ontvangen.

Het dagelijkse onderhoud van de kamers, de leefruimten, zalen en gangen van het woonzorgcentrum gebeurt door
de interieurverzorgsters. Zij hebben een zeer belangrijke taak om alles te reinigen, orde, netheid en een goede
hygiéne zijn de basisvoorwaarden om tot een gezellig huis te komen waar een bejaarde bewoner zich ‘thuis’ kan
voelen. Uit respect voor alle medewerkers vragen wij dat het zorgpersoneel bijdragen tot een vlot onderhoud door
wastafels na gebruik uit te drogen of toiletten door te spoelen.
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Het onderhoudspersoneel staat in voor de codrdinatie van de interne wasserij.

In het woonzorgcentrum worden de slabbers, geritexen, de slings, de wappen (onderhoud) en de keukenhanddoeken
gewassen. Alle andere materialen gaan naar de externe wasserij Malysse. Het onderhoud van bewonerskledij zit in
de ligdagprijs, met uitzondering van droogkuis. Alle kledij dient daarom gelabeld te worden. De eerste 2 a 3 weken
na een opname dient de familie zelf de was te behandelen, tot alles getekend is. Opgepast de bewonerskledij is niet
inbegrepen voor kortverblijfbewoners. Hun familie dient verder in te staan voor het wassen van hun persoonlijke
spullen.

Tijdens de namiddag & avond (om 15u, 18u en 20u) is elke dienst om beurt verantwoordelijk om de was op te
volgen. De beurtrol is terug te vinden in de outlook agenda onder woonzorgcentrum en in de agenda op dienst. Het
nachtpersoneel zorgt voor een continuiteit van de wasserij ’s nachts.

De werkgroep wasserij onderneemt om de 2 maanden acties ter verbetering van de dienst.

De technische dienst oordeelt over de veiligheid van de gebruikte toestellen en materialen, herstelt alles wat stuk
kan gaan en staat in voor het tuinonderhoud. Op de technieker kan beroep gedaan worden voor technische defecten
of herstellingen.

De technieker geeft om de 2 maanden een opleiding veiligheid. Dit is een verplichte opleiding voor nieuwe
medewerkers, waarbij we nadien verwachten dat deze om de 2 jaar opnieuw gevolgd wordt.

Ondanks de vele inspanningen op alle niveaus loopt in het woonzorgcentrum niet alles perfect. Defectmeldingen,
klachten en verbeteringsvoorstellen horen ook bij de aspecten van veiligheid, welzijn, preventie en bescherming.
Klachten en meldingen bieden de mogelijkheid doeltreffend op te treden.

Goede communicatiekanalen en snelle athandeling is belangrijk. Er kan een klacht mondeling geuit worden of men
kan een klacht uiten via het klachten- en suggestieformulier dat op alle afdelingen in de folderhouders ter
beschikking hangen. Deze formulieren mogen in de witte bus aan het onthaal gedeponeerd worden.

Ontvang jij een klacht, niet technisch gerelateerd, meldt het aan je verantwoordelijke! De klachtmelder wordt
gecontacteerd door de verantwoordelijke bewonerszorg of algemeen directeur om de klacht verder te behandelen en
af te handelen. Het melden van defecten en van technische onvolkomenheden doe je, in functie van herstelling of
aanpassing, via de geldende procedure (zie doorschrijfboekje) en wordt in de interne technieker zijn bakje
gedeponeerd. Hij mag enkel telefonisch gestoord worden bij dringende zaken.

Familieleden en vrijwilligers nemen een speciale plaats in, in de werking van het woonzorgcentrum. Enerzijds
brengen zij het leven van buiten de organisatie nadrukkelijker mee naar binnen waardoor het isolementsgevoel
doorbroken wordt, anderzijds kunnen zij die dingen doen waar de medewerkers gewoon niet aan toe komen: rustig
praten met de bewoners praten bij een tas koffie, een rolstoel duwen tijdens een wandeling, het helpen voeden, het
zingen van een lied, voorlezen uit de krant, enz.

De v.z.w. Woon- en zorgcentrum Onze-Lieve-Vrouw sluit met iedere vrijwilliger een overeenkomst af en maakt
met hem/haar duidelijke afspraken o.m. i.v.m. het naleven van het beroepsgeheim.
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Voor de vrijwilligers wordt een verzekering afgesloten die het risico van burgerlijke aansprakelijkheid en
arbeidsongevallen dekt. Aangezien voor heel wat van de animatie - activiteiten een beroep dient gedaan te worden
op vrijwilligers behoort de vrijwilligersbegeleiding tot de taak van de animator.

De WZC is voortdurend op zoek naar vrijwilligers omdat zij het mogelijk maken om extra zaken te doen.
Familieleden, kennissen of anderen die belangstelling hebben voor deze belangrijke onbetaalde taak worden
verzocht contact op te nemen met één van onze animatoren. Ken je mogelijke vrijwilligers, moedig ze aan om bij
ons te komen helpen en bezorg ze onze folder!

De cafetaria is dagelijks geopend in de namiddag, met uitzondering van maandag en vrijdag.
Er kan 24/24 uur een frisdrank of een koffie geconsumeerd worden door de automaten die ter beschikking staan.

Familieleden, bezoekers en u als personeelslid kan een broodjes- of warme maaltijd, na tijdige bestelling (voor 10u),

tegen betaling bekomen. De maaltijdbonnetjes zijn vooraf aan te kopen aan het onthaal.

Brochures die het WZC ter beschikking stelt:

Dagprijs woonzorgcentrum
Dagprijs assistentiewoningen
Vrijwilligers gezocht
Valpreventie: Een goede schoen kan wonderen doen
Palliatieve zorg

Dementie

Vroegtijdige zorgplanning
MRSA

Mondzorg

Nieuwe medewerkers
Nieuwe stagiairs

® © © e 6 o o © © o e

Extra voordelen voor medewerkers

e Vanaf 6 maand in dienst treding krijgt u een maaltijdchequekaart en per gewerkte dag 7 euro pro rata jobtime

e Je kan broodjes en warme maaltijden bekomen (bonnetjes verkrijgbaar op de dienst administratie). Voor 10u te

bestellen bij de kok/keukenpersoneel
e Eris mogelijkheid tot het drinken van gratis soep en koffie
e FEr ligt een C-kaart van Colruyt op iedere afdeling (3 % korting)
e FEr kan gebruik gemaakt worden van een Makro kaart
e Je kan voordeliger tanken bij DATS (vraag info aan algemeen directeur)

e Je hebt een groepsverzekering van 2%, zonder eigen bijdrage, bij AG verzekering

e Je krijgt een cindejaarspremie die gelijk is aan een 13% maand en aangevuld wordt met de vroegere zgn.

attactiviteitspremie (uitbetaling in december)
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e Je ontvangt in de maand mei uw vakantiegeld

e Je krijgt extra korting bij de apotheker van Optifar die aan het WZC levert: 20% op niet terugbetaalde
geneesmiddelen

e Je krijgt extra korting bij de optieker van Optifar die aan het WZC levert: 20% op het hele gamma aan brillen en
glazen, kleine herstellingen worden gratis uitgevoerd

e Je kan jaarlijks een gratis griepvaccinatie toegediend krijgen door de arbeidsgeneesheer.

Extra informatie / aanbevelingen voor de nieuwe medewerker

e Vraag zo snel mogelijk je vakantie attesten op bij je vorige werkgever: deze dient aan je nieuwe werkgever de
uren van vakantierechten door te geven: het gene wat je al opgenomen hebt en het gene wat je nog tegoed hebt.
Opgepast: je vorige werkgever betaalt je vakantie dagen uit. Als je verlof opneemt bij je nieuwe werkgever is dit
onbezoldigd!

e We werken binnen het woonzorgcentrum met een vakantie spreiding. Lees zeker je arbeidsreglement na pg 21,
artikel 26 en artikel 27

e De vakantierechten worden opgebouwd door het gene wat je het jaar voordien hebt gepresteerd. Concreet
voorbeeld: had je vorig jaar een jobtime van 25/38, dan heb je vakantierechten opgebouwd op basis van deze
jobtime, ook al werk je bijvoorbeeld dit jaar 30.4/.8. Je zal bijgevolg minder vakantiedagen kunnen opnemen,
gezien een vakantiedag steeds aan jobtime wordt opgenomen. Heb je vorige jaar onbetaald genomen, dan heeft

dit ook gevolg aan je vakantie uren.

Slotwoord

Beste medewerker,

Leg dit boekje niet onder je hoofdkussen.

Hou het bij de hand op je werkplek., daar is het voor gemaakt, daar hoort het thuis.

We hopen dat je er met interesse en plezier in gelezen hebt en dat je dit af en toe nog eens doet.

We wensen je een boeiende job in ons woon-en zorgcentrum.

Aarzel nooit om ons vragen te stellen of suggesties te doen om onze werking ten aanzien van bewoners en
medewerkers te optimaliseren.

Filip Rooryck,
Algemeen directeur
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Bijlage 1 Ondertekend te overhandigen aan de werkgever

Personeelsnota in verband met het roken op het werk ingaand op I november 2006

Het K.B. van 13 december 2005 tot het verbieden van roken in openbare plaatsen én gewijzigd door het KB van 6
Juli 2006 vermeldt expliciet dat “instellingen waarin zieke of oude personen worden onthaald en verzorgd”
beschouwd worden als een openbare plaats en vallen onder het totale rookverbod wat inhoudt dat de werkgever geen
rokersruimte of rokerszone meer mag aanduiden binnen het gebouw.

Deze verduidelijking van de wetgeving werd gepubliceerd op 22 augustus 2006 in het Belgisch Staatsblad.

In overleg met het C.P.B.W. werd daarop beslist om vanaf 1 november 2006 over te gaan tot volgende maatregelen :

- Aan alle werknemers van de v.z.w. Woon-en zorgcentrum Onze-Lieve-Vrouw, Gasthuisstraat 57-62, 1760
Roosdaal wordt vanaf 1 november 2006 uitdrukkelijk verboden om binnen het gebouw te roken.

- Buiten het gebouw maar op het domein van de v.z.w. mag door medewerkers enkel gerookt worden op de
parking ter hoogte van de polyvalente zaal, waar ook een asbak geplaatst zal worden.

Dit kan enkel tijdens de niet betaalde pauzes.

- Gezien in het verleden het kwartier pauze na 6 uur werken betaald werd vanuit de veronderstelling dat
iedereen ook tijdens deze pauze ‘beschikbaar bleef’ en dus van permanentie was, wordt beslist dat per 1
november 2006 het kwartier pauze voor rokende werknemers, die niet als beschikbaar of van permanentie
kunnen beschouwd worden, het kwartier pauze in mindering van de werkelijke arbeidstijd zal gebracht
worden.

- Om misverstanden te vermijden wordt aan alle werknemers gevraagd om schriftelijk te bevestigen dat zij
kennis namen van de hoger vermelde richtlijnen en dat zij deze zullen naleven.

- Om te kunnen beoordelen of U het kwartier pauze beschikbaar blijft op de afdeling of niet vragen wij U om
de op U van toepassing zijnde optie hieronder aan te kruisen.

- Deze personeelsnota ontvangt U in tweevoud, u behoudt één exemplaar en bezorgt een ingevuld en
ondertekend exemplaar aan de werkgever (via de hoofdverpleegkundige of de witte bus inkom).

- Volledigheidshalve vermelden wij dat iedere keuze die U nu maakt uiteraard herroepen kan worden in de
toekomst maar dat U dit — om inbreuken te vermijden - schriftelijk dient te melden aan de werkgever
vooraleer van gedrag te veranderen (U bent nu niet roker en wordt roker, U bent roker en wordt niet roker).

De directie breidt bovenstaande richtlijnen uit met volgende mogelijkheid :
Werknemers die niet roken maar er toch voor opteren om hun pauze niet op de afdeling door te brengen,
zullen eveneens vanaf 1 november 2006 geen recht meer hebben op een betaald kwartier pauze.
Het naleven van deze personeelsnota valt integraal onder artikel 13 van de arbeidsovereenkomst en onder de
toepassingsmodaliteiten van artikel 43 van het arbeidsreglement.

Filip Rooryck
Algemeen Directeur

O Ik neem kennis van bovenstaande richtlijnen in verband met roken op het werk en verbind mij ertoe deze na te

leven.

O Ik verklaar dat de directie mij tot mijn schriftelijke herroeping als een rokende werknemer mag beschouwen er
(aangezien ik niet beschikbaar of van permanentie ben tijdens mijn pauzes) een kwartier arbeidsduur per
arbeidsdag in mindering mag gebracht worden van mijn arbeidstijd.

Werknemers met nachtdienst duiden hiernaast aan of zij 1 x of 2 x een kwartier niet beschikbaar zijn O 1x O 2x

O Ik verklaar dat ik geen rokende werknemer ben, maar ervoor opteer om tijdens mijn pauze niet op de afdeling
beschikbaar te blijven waardoor er een kwartier arbeidsduur per arbeidsdag in mindering mag
gebracht worden van mijn arbeidstijd.

Handtekening werknemer
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Bijlage 2 Onthaalformulier ondertekend te overhandigen aan de werkgever (KB 25/04/2007) — bewaard door
IDPBW

Naam van de werknemer:
Datum in dienst en ontvangst werkpostfiche: /  /

Contactpersoon HRM : Filip Rooryck
Leidinggevende belast met onthaal: Veerle Meganck / Nathalie Bruyland

Ervaren werknemer aangeduid voor de begeleiding:
Preventieadviseur intern : Rita Van Houtem

1. Tewerkstelling in risicoveld:

2. Omschrijving van de functie:

3. Organen belast met de veiligheid en gezondheid op het werk :
3.1. Eigen verantwoordelijkheid

ledere werknemer dient zorg te dragen voor zijn eigen veiligheid en die van anderen.

Overeenkomstig uw opleiding dient u :

» machines, toestellen, gereedschappen, gevaarlijke producten en andere middelen op de juiste wijze te
gebruiken;

» persoonlijke beschermingsmiddelen (handschoenen, werkkledij...) op de juiste wijze te gebruiken en die
na gebruik weer opbergen of wegwerpen;

» veiligheidsmaatregelen of voorzieningen niet uit te schakelen of te overbruggen;

» uw leidinggevende en de preventieadviseur onmiddellijk te verwittigen van iedere werksituatie waarvan
u redelijkerwijs kan vermoeden dat deze een ernstig en onmiddellijk gevaar voor de veiligheid en
gezondheid met zich meebrengt en van elk vastgesteld gebrek in de beschermingssystemen;

» bijstand te verlenen om de veiligheid te verbeteren

3.2. Interne dienst voor preventie en bescherming op, het werk (IDPBW)

De taken van de interne dienst liggen wettelijk vast. Hieronder vallen ondermeer :

» het regelmatig bezoeken van de werkplaatsen & het waken over de toepassing van de voorschriften

» het onderhouden van contacten met externe diensten

» het opsporen van risico’s & het formuleren van voorstellen,

» het opvolgen van de wetgeving

Telefoon intern : 054/33/.27.00

3.3.Externe dienst voor bescherming en preventie op het werk (EDBPW)

De arbeidsgeneesheer waakt over de gezondheid, arbeidsomstandigheden en hygiéne in het woon-en

zorgcentrum.

De arbeidsgeneesheer werkt samen met de preventieadviseurs. Tot de specifieke taken van de

arbeidsgeneesheer behoren o.m.

» de medische onderzoeken. Alle werknemers zijn verplicht een medisch onderzoek te ondergaan bij hun
aanwerving, verandering van arbeidspost of bij hervatting van de arbeid na een afwezigheid van
minstens 4 weken t.g.v. een ziekte of arbeidsongeval. Werknemers die aan specifieke risico’s zijn
blootgesteld, worden periodiek onderzocht. Elke werknemer kan zelf spontaan de arbeidsgeneesheer
raadplegen als hij bepaalde vragen of gezondheidsproblemen heeft i.v.m zijn werk.

» De contacten met de EDPBW (LD.E.W.E., Esplanade 1, 1020 Brussel, 02/237.33.24) worden geregeld
door de werkgever.

3.4. Comité voor Preventie en Bescherming op het Werk (CPBW)
Het comité voor preventie en bescherming op het werk is een overlegorgaan met adviesrecht.
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N o

Het is paritair samengesteld uit afgevaardigden van de werkgever en de werknemers. De
werknemersafgevaardigden worden om de 4 jaar tijdens de sociale verkiezingen verkozen. De directie duidt
de werkgeversafgevaardigden aan.
Het CPBW vergadert eenmaal per maand of wanneer er een dringend probleem is. Dit onder
voorzitterschap van de algemeen directeur of zijn afgevaardigde.
Het CPBW heeft hoofdzakelijk tot taak alle middelen na te gaan en voor te stellen die actief bijdragen tot het
verbeteren van de voorwaarden van veiligheid, gezondheid en hygiéne op het werk zoals:
> het opsporen van risico’s
» het uitbrengen van advies op de arbeidsbelasting, de werkkledij, de reclassering van slachtoffers van
beroepsziekten en arbeidsongevallen
» de verbetering van het leefmilieu
» de arbeidsongevallen
» het onderzoeken van klachten van het personeel
Resultaten en aandachtspunten van de risicoanalyse: zie werkpostfiche
Specifieke risico’s t.g.v. gebrek aan ervaring — niet bewust zijn van de risico’s — een verhoogde kwetsbaarheid
van het individu waarmee rekening moet worden gehouden: zie werkpostfiche
Specificke preventiemaatregelen tijdens de begeleidingsperiode: zie werkpostfiche
Werk- en veiligheidsinstructies: u bent verantwoordelijk voor uw veiligheid en deze van uw collega’s.
Bij het werken aan of in de nabijheid van toestellen, installaties of machines, is opvolgen van werkinstructies
strikt noodzakelijk.
Draag steeds de voorziene werkkledij en andere persoonlijke beschermingsmiddelen op uw werkpost.
Volg de werk- en veiligheidsinstructies die aangegeven staan op uw werkpostfiche.

Adyvies van de interne dienst PBW: De begeleider zorgt voor het onthaal van de werknemer en alle mondelinge
uitleg zodat de werknemer zijn job naar behoren kan vervullen. De beginnende werknemer kan steeds terecht bij
de aangeduide ervaren werknemer die in staat voor de begeleiding, het verstrekken van alle nodige informatie en
de vereiste hulp.
Inzake welzijn op het werk kunnen alle betrokkenen steeds advies inwinnen van de preventieadviseur of
arbeidsgeneesheer.
Volgende procedures worden steeds toegelicht :

» Procedure wat te doen bij brand en evacuatie?

» Procedure melding van een ongeval of incident
Afspraken voor begeleiding : De leidinggevende belast met het onthaal bepaalt het begeleidingsprogramma en
de begeleidingsperiode. Hij/zij duidt de ervaren werknemer aan voor de begeleiding.
Volgende specifieke afspraken worden gemaakt (indien ze niet voorkomen op de werkpostfiche) :

De begeleidingsperiode startop :  / / De evaluatie gebeurt op : r

10. Evaluatie van de begeleidingsperiode :

De leidinggevende belast met het onthaal bevestigt, na overleg met de ervaren werknemers belast met de
begeleiding :
» dat de begeleidingsperiode goed verlopen is en dat de beginnende werknemer de vereiste minimale
bekwaamheid en ervaring verworven heeft
> dat de beginnende werknemer de inlichtingen gekregen heeft, goed begrepen heeft en in de praktijk
toepast
» dat er volgende opmerkingen zijn :
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Datum :

Handtekening van de leidinggevende belast met het onthaal die bevestigt bovenstaande inlichtingen omstandig te
hebben uitgelegd :

(handtekenen met “gelezen en goedgekeurd”)

Handtekening van de ervaren werknemer belast met het begeleiding die zijn bovenstaande evaluatie bevestigt :

(handtekenen met “gelezen en goedgekeurd”)

Handtekening van de werknemer die hierbij bevestigt dat hij/zij de inhoud van dit document heeft nagelezen en
de uvitleg van de leidinggevende belast met het onthaal te hebben begrepen.

De werknemer bevestigt dat hij zijn werkpostfiche, de onthaalbrochure voor medewerkers, zijn
functieomschrijving en het arbeidsreglement ontvangen, gelezen en begrepen heeft en dat hij het noodplan in de
loop van de hierboven begeleidingsperiode zal lezen en zonodig uitleg zal vragen over het noodplan om het
volledig te begrijpen.

(handtekenen met “gelezen en goedgekeurd”)
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