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Woord vooraf

Vanaf maart 2018 worden aanvragen voor een cliéntoverleg Integrale Jeugdhulp en bemiddeling in
de jeugdhulp geregistreerd in INSISTO. Het is een noodzakelijke stap in de ontwikkeling van 1
cliéntdossier. Alle gegevens van een kind/jongere in de jeugdhulp en alle acties in het traject van
dat kind/die jongere zullen dan samen gebracht worden in één systeem.

Hulpverleners kunnen hun aanvraag rechtstreeks in INSISTO registreren. Ouders en kinderen,
jongeren en jongvolwassenen blijven hun vraag stellen via het onlinedocument op de website,
waarna het team Continuiteit van de Afdeling Continuiteit en Toegang (ACT) de vraag in INSISTO zal
registreren.

INSISTO staat voor INformatica Systeem Inter Sectorale TOegangspoort. Dit is een databank van de
Vlaamse Overheid waarin, via een elektronisch dossier, cliéntgegevens van minderjarigen en
jongvolwassenen met een vraag naar niet rechtstreekse toegankelijke jeugdhulp worden
bijgehouden. Deze databank biedt nu ook de mogelijkheid om vragen naar een cliéntoverleg of
bemiddeling te registreren.

Sinds de release van 26 juni 2018 is de informatie van een bemiddeling (en cliéntoverleg) enkel
leesbaar voor partijen in de bemiddeling. Ook de contactpersoon-aanmelder (CPA) en
wachtlijstbeheerders zullen de inhoud van de aanmelding niet meer kunnen lezen. Als er een
overeenkomst wordt opgeladen in INSISTO, hebben zij daar geen toegang toe. Ze zullen enkel zien
dat er een ‘bespreking’ werd aangevraagd en heeft plaatsgevonden.

Deze handleiding lijst stapsgewijs de handelingen op die je als bemiddelaar moet uitvoeren om een
bemiddeling op te volgen via INSISTO.

e Om de handleiding zo concreet mogelijk te maken, wordt er gebruik gemaakt van printscreens.
Alle namen en contactgegevens vermeld in de printscreens zijn fictief.

¢ Na een gedetailleerde uitwerking van de handelingen, vind je op het einde ook een verkort
stappenplan terug.

e Handelingen die extra aandacht vragen worden voorafgegaan door ‘Let op!’. Alvast bedankt
om hier de nodige aandacht aan te besteden.
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1. DEEL 1 BEMIDDELING IN DE JEUGDHULP (CON-BEMIDDELING)

1.1 INLEIDING

Wanneer denken aan bemiddeling?

Een goede relatie tussen de hulpverlener en de hulpvrager is een kritieke succesfactor voor
continuiteit en een goed verloop van hulpverlening. Ook de verstandhouding tussen ouder(s)

en het kind/ de jongere heeft een niet te miskennen impact.

Maar soms loopt de hulpverlening vast. Een kind/ de jongere, zijn ouders en de hulpverleners
geraken het bijvoorbeeld niet eens over wat er moet gebeuren. Of er is een conflict tussen het
kind/ de jongere en zijn ouders, waar geen gesprek meer mogelijk lijkt. Het kan dan gaan om
meningsverschillen tussen ouders en kinderen/jongeren over de gewenste hulpverlening of het
verloop ervan, of om meningsverschillen tussen hulpverleners en cliénten over het verloop en het
opzet van hulpverlening. Dan wordt het best naar een oplossing gezocht.

Om breuken in de hulpverlening te vermijden, kunnen zowel kinderen/jongeren, ouders als
hulpverleners een beroep doen op een onafhankelijke bemiddelaar.

De bemiddelaar zoomt in op de relatie cliént-hulpverlener of kind/jongere-ouder(s) en geeft hen de
mogelijkheid om samen op zoek te gaan naar een geschikte oplossing voor hun probleem of
meningsverschil. Samen met de betrokkenen ontwart de bemiddelaar het conflict, zodat de
hulpverlening terug op gang kan komen.

Bemiddeling gebeurt op vrijwillige en vertrouwelijke basis.
De bemiddeling is gratis.

Wanneer een bemiddeling aanvragen?
In onderstaande situaties kan bemiddeling soms een oplossing brengen.

e Heb je een conflict waardoor het verdere verloop van de jeugdhulp in het gedrang komt?

e Zitten hulpverlener en ouders of kind/jongere niet op dezelfde lijn over de hulpverlening?

e Loopt het moeilijk tussen ouders en kind/jongere over de hulpverlening?

e Heb je een conflict met het kind/de jongere die je begeleidt of met diens ouders?

e Dreigt het kind/de jongere uit de lopende hulp te worden gezet zonder dat hij en/of zijn
ouders het daarmee eens zijn?

e Wil het kind/de jongere de hulpverlening eenzijdig stopzetten?

¢ Vind het kind/ de jongere/ouders geen hulpverlener bereid om een vraag tot hulp aan de
intersectorale toegangspoort te stellen?

Bemiddeling is verplicht:

* Bij eenzijdige stopzetting van de hulpverlening (dus zonder instemming van de cliént/het
cliéntsysteem)

e Quders en/of het kind/ de jongere en hulpverlener het niet eens geraken over een
aanvraag naar de toegangspoort.
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1.2 WIE KAN BEMIDDELING AANVRAGEN?

Hulpverleners, ouders/opvoedingsverantwoordelijken, kinderen of jongeren en hun
vertrouwenspersoon kunnen bemiddeling in de jeugdhulp aanvragen als ze betrokken partij zijn in
het conflict over jeugdhulp.

1.3 HOE EEN BEMIDDELING AANVRAGEN?

1.3.1 ViaINSISTO

Hulpverleners die toegang hebben tot INSISTO kunnen een bemiddeling rechtstreeks aanvragen via
INSISTO

De verdere afhandeling van de aanvraag verloopt in INSISTO.

1.3.2 Via een aanvraagformulier op de website van Jongerenwelzijn

1. Ouders, het kind/de jongere of zijn vertrouwenspersoon kunnen de aanvraag zelf doen.
Zij gebruiken het aanvraagformulier via de website.
Indien nodig kan het team Continuiteit van de Afdeling Continuiteit en Toegang hen
hierin ondersteunen.

Het ingevulde aanvraagformulier wordt gemaild naar de Afdeling Continuiteit en
Toegang van de regio waar het kind/de jongere verblijft. De contactgegevens zijn terug
te vinden in het aanvraagformulier.

2. Hulpverleners die geen toegang hebben tot INSISTO, vragen een bemiddeling aan via et
aanvraagformulier via de website.

Het ingevulde aanvraagformulier wordt gemaild naar de Afdeling Continuiteit en
Toegang van de regio waar het kind/de jongere verblijft. De contactgegevens zijn terug
te vinden in het aanvraagformulier.

Het team Continuiteit van de Afdeling Continuiteit en Toegang voert de aanvraag vervolgens in
INSISTO in.

Het team Continuiteit volgt de aanvraag op en dispatcht ze naar een bemiddelaar.

De aanvrager wordt vanuit INSISTO verder op de hoogte gehouden.

1.4 REGISTREREN ALS BEMIDDELAAR IN INSISTO

Elke bemiddelaar die een overeenkomst heeft gesloten met het Agentschap Jongerenwelzijn kan
aangesteld worden als bemiddelaar in de jeugdhulp.

Om aanvragen bemiddeling te kunnen opvolgen in INSISTO is het noodzakelijk om je eerst te
registreren als bemiddelaar in INSISTO. Zo kan het team Continuiteit je als bemiddelaar
terugvinden in INSISTO en kan het team Continuiteit een aanvraag bemiddeling aan jouw naam
linken.

1.4.1 Stappenplan

1) ganaar: www.INSISTO.vlaanderen.be
2) kies je taal (bij volgende aanmeldingen kan deze stap wegvallen)
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3) gaverder via eHealth

4) ga verder met je elektronische identiteitskaart

5) aanmelden bij de online overheid

6) certificaat selecteren

7) invoeren pincode (ID-kaart)

8) kies profiel ‘aanmelden binnen de organisatie’ en klik ‘Bemiddeling TEAM regio’ aan.
9) Ingeven van contactgegevens

Let op!:

Voer je gegevens in zoals vermeld in onderstaande tabel (zo vermijden we dat partijen je eigen
adres en telefoonnummer kunnen raadplegen). Werken in meerdere regio’s kan. Per regio worden
je gegevens geregistreerd.

Regio Postadres Telefoonnummer Emailadres

West- Koning Albert | laan 1.2 bus 523 050 24 71 85 persoonlijk ma.iladres O_m
Vlaanderen o, i+ Michiels 20 de automatische mails
uit INSISTO te ontvangen.

Oost- Koningin Maria Hendrikaplein 70, persoonlijk mailadres om

09 276 18 00 . .

Vlaanderen bus 53 zo de automatische mails
9000 Gent uit INSISTO te ontvangen.

Kievitplein 20, bus 4 03 614 51 50 persoonlijk mailladres orn

Antwerpen zo de automatische mails

2018 Antwerpen ;
uit INSISTO te ontvangen.

imb Guffenslaan 9, bus 3 perdsoonlijk ma.ilaﬁres O_T
Limburg 3500 Hasselt 011 3031 40 zo de automatische mails

uit INSISTO te ontvangen.

Vlaams- . persoonlijk mailadres om
Diestsepoort 6, bus 55 ) :

Brabant en 3000 Leuven 016 66 60 00 zc? de automatische mails

Brussel uit INSISTO te ontvangen.

1.4.2 Hulplijn INSISTO

Met vragen kan je terecht bij:

Voor West- 1) Vanessa Loones — vanessa.loones@jongerenwelzijn.be
Vlaanderen 2) Jeroen Willaert - jeroen.willaert@jongerenwelzijin.be
3) vragenijh.westvlaanderen@jongerenwelzijn.be

Voor Oost- 1) Nele Bastiaens -nele.bastiaens@jongerenwelzijn.be
Vlaanderen 2) Maaike De Nijs - maaike.denijs@jongerenwelzijn.be
3) vragenijh.oostvlaanderen@jongerenwelzijn.be

Voor Antwerpen 1) Ann Duysters —ann.duysters@jongerenwelzijn.be
2) Gwendolyn Brusseleers - gwendolyn.brusseleers@jongerenwelzijn.be
3) vragenijh.antwerpen@jongerenwelzijn.be
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Voor Limburg 1) Jan Nijs -jan.nijs@jongerenwelzijn.be
2) Senne Willems - senne.willems@jongerenwelzijn.be
3) vragenijh.limburg@jongerenwelzijn.be

Voor Vlaams- 1) Anne Sorret — anne.sorret@jongerenwelzijn.be en Willy

Brabant en Brussel |Vannieuwenhuysen - willy.vannieuwenhuysen@jongerenwelzijn.be
2) Tine Meys — tine.meys@jongerenwlzijn.be

3) vragenijhvlbrabantbrussel@jongerenwelzijn.be

1.5 AAN DE SLAG MET EEN AANVRAAG BEMIDDELING IN DE JEUGDHULP

1.5.1 AANSTELLING ALS BEMIDDELAAR IN INSISTO

1) Het team Continuiteit contacteert je telefonisch/per mail om af te toetsen of je een bemiddeling
kan opnemen.

2) Je neemt de opdracht aan.

3) Het team Continuiteit selecteert je naam in INSISTO waardoor jij formeel aangesteld wordt als
bemiddelaar voor de aanvraag.

4) Je ontvangt vanaf 1 oktober 2018 een formele bevestiging van je aanstelling via een
automatische mail uit INSISTO. Dezelfde mail gaat ook naar de partijen genoemd in de
aanvraag (aanvrager en de tegenpartij) als hun mailadres ingevoerd werd in INSISTO. Alleen de
aanvrager van de bemiddeling zal toegang hebben tot het veld ‘situatieschets. De tegenpartij
kan dat veld niet lezen. De bemiddelaar uiteraard wel.

Tekst mail ‘formele bevestiging — goedkeuring aanvraag’

Beste,

Het team continuiteit kreeg een vraag om een bemiddeling te organiseren waarin jij partij bent. De
aanvraag is goedgekeurd en kreeg het dossiernummer nummer dossier.

Bemiddelaar naam bemiddelaar is aangeduid als bemiddelaar en neemt binnenkort contact op met
jou om de bemiddeling toe te lichten en verdere concrete afspraken te maken.

Heb je nog vragen, neem dan contact op de afdeling Continuiteit en Toegang van uw regio.

Heb je toegang tot INSISTO, dan kan je via deze link de aanvraag opvolgen. Wie geen toegang heeft
tot INSISTO krijgt verdere informatie per mail van de bemiddelaar.

Vriendelijke groet,
Team continuiteit

Let op!

Niet iedereen heeft toegang tot INSISTO. Het zal belangrijk zijn om bij aanvang van het
bemiddelingsproces als bemiddelaar bij de betrokkenen af te toetsen wie wel of geen toegang
heeft tot in INSISTO. Cliénten zelf hebben geen toegang tot INSISTO.

Personen die geen toegang hebben, kunnen het proces van bemiddeling niet volgen via de link die
in de automatische mails wordt vermeld. In de fase van eventueel opladen van de
bemiddelingsovereenkomst en van het afsluiten aanvraag is het dan ook belangrijk dat je als
bemiddelaar de eventuele bemiddelingsovereenkomst op een beveiligde manier zelf mailt naar zij
die geen toegang hebben tot INSISTO.
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1.5.2 STAP 1: INLOGGEN IN INSISTO ALS BEMIDDELAAR
Om de mail en bijgevolg de aanvraag bemiddeling te behandelen:

Inloggen in INSISTO met je identiteitskaart en pincode via www.INSISTO.vlaanderen.be en bij
organisatie aanklikken ‘Bemiddeling TEAM regio’.

Let op!

- Bemiddelaars die ook actief zijn in INSISTO via een voorziening, zien beide organisaties bij het
login-venster. Je dient dus ‘Bemiddeling TEAM regio’ te selecteren. Wisselen van rol kan enkel via
het volledig uitloggen, internetvenster afsluiten en opnieuw inloggen.

- Als je ingelogd bent in INSISTO en je werkt 10 minuten niet in de databank dan sluit het scherm
automatisch. Heb je de gegevens tussentijds niet bewaard, dan gaan je ingevoerde gegevens
verloren. Geregeld op ‘bewaren’ klikken is de boodschap.

- Ingevoerde gegevens worden bewaard als je effectief op de knop ‘bewaren’ klikt. Klik je op het
kruisje in de rechterbovenhoek van het scherm waarin je werkt, dan sluit het scherm zonder je
ingevoerde gegevens te bewaren.

1.5.3 STAP 2: GA NAAR HET DOSSIER VAN HET KIND/DE JONGERE OM
AANVRAAG DOOR TE NEMEN

1. Ga via ‘mijn berichten’ rubriek ‘verslagen’ naar het overzicht van de ‘actieve’ aanvragen, gelinkt
aan jouw naam. Het beginscherm met alle lopende aanvragen gelinkt aan jouw naam kan je op
deze manier raadplegen.

= e — =~ T ———
[] . t
l n 6 ' 6L 0 U bent ingelogd als An De Bemiddelaar | Uitloggen
INFormatica Systeem InterSectorale TOegangspoort SolecHE e aay

Mijn dossiers Mijn contactgegevens |RUTTIGENHINC

Systeemberichten

Enkel actieve continuiteit besprekingen|+

Begindatum = Naam minderjarige Type Resultaat Bijlage(n) Status

SCHENCK ANDRE CON - Bemiddeling Goedgekeurd
19/07/2018 00:00  BOHIJN ANNA CON - Cligntoverleg Verzonden
11072018 11:00  PEETERS PETRUS CON - Bemiddeling 20180203 170757pg | Verzonden
10/07/2018 10:00  SCHENCK ANDRE CON - Bemiddeling Verzonden
21/06/2018 00:00 | BORGUINON JEAN-BAPTISTE CON - Bemiddeling %ﬂ Gosdgeksurd
07/05/2018 05:00 | NEYENS ANGELIQUE CON - Bemiddeling Gosdgekeurd [a]
30/03201809:00 | VERHAEGEM LEONIA CON - Bemiddeling Goedgekeurd Q]
21/02/2018 14:30 | MEYS MARIA CON - Bemiddeling In samvrasg Q]
140022018 15:00 | MEYS MARIA CON - Bemiddeling Verzonden Q]
09/02/2018 00:24 | PARENT ALBERT CON - Bemiddeling Verzonden [a]

] I &

Ter info: wens je een overzicht van de afgesloten aanvragen, dan vink je bij ‘enkel actieve
continuiteit besprekingen’ het vinkje uit.
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[] ] ;
INSI1SL0
INformatica Systeem InterSectorale TOegangspoort

Mijn dossiers Mijn contactgegevens RUILEEEIICHY

Verslagen  Systeemberichten

19/07/2018 00:00

11/07/2018 11:00

10/07/2018 10:00

21/08/2012 00:00

07/05/2018 05:00

30/03/2018 09:00

21/02/2018 14:30

14/02/2018 15:00

08/02/2018 0024

Enkel actieve continuiteit besprekingen|v

SCHENCK ANDRE
BOHIJM ANMA
PEETERS PETRUS

SCHENCK ANDRE

BORGUINON JEAN-BAPTISTE

NEYENS ANGELIQUE
VERHAEGEMN LEONIA
MEYS MARIA
MEYS MARIA

PARENT ALBERT

Type
Kics uitlijst W

- Bemiddeling

- Cliéntoverleg
- Bemiddeling

- Bemiddeling

- Bemiddeling

- Bemiddeling
- Bsmiddeling
- Bemiddeling
- Bemiddeling

- Bemiddeling

U bent ingelogd als An De Bemiddelaar | Uitloggen
Rol Bemiddelaar

Bijtage(n)

20180203 170757 ipg

20180203 170757.ipg

Status

Goedgekeurd
erzonden
Verzonden

Verzonden

20160203 170806.jpg

Goedgekeurd
Gosdgsksurd
In aanvraag
erzonden

‘Verzonden

Kies vit lijst v

a8
a]4]
o]
2] 4]
)]

Nieuwe bespreking

Ter info: vanaf oktober 2018 kan je de aanvraag in het beginscherm ook terugvinden via het
referentienummer.

2. Klik op het ‘potloodje’ in de lijn van de aanvraag die je wenst op te volgen.

[] ] ;
INSI1SL0
INformatica Systeem InterSectorale TOegangspoort

Mijn dossiers Mijn contactgegevens RUILEEEIICHY

Verslagen  Systeemberichten

Enkel actieve continuiteit besprekingen|v

Begindatum

19/07/2018 00:00

11/07/2018 11:00

10/07/2018 10:00

21/08/2012 00:00

07/05/2018 05:00

30/03/2018 09:00

21/02/2018 14:30

14/02/2018 15:00

08/02/2018 0024

'SCHENCK ANDRE

Naam minderjarige

BOHIJM ANMA
PEETERS PETRUS

SCHENCK ANDRE

BORGUINON JEAN-BAPTISTE

NEYENS ANGELIQUE
VERHAEGEMN LEONIA
MEYS MARIA
MEYS MARIA

PARENT ALBERT

Type

Kics uitlijst W

- Bemiddeling

- Cliéntoverleg
- Bemiddeling

- Bemiddeling

- Bemiddeling

- Bemiddeling
- Bsmiddeling
- Bemiddeling
- Bemiddeling

- Bemiddeling

U bent ingelogd als An De Bemiddelaar | Uitloggen
Rol Bemiddelaar

Bijtage(n)

20180203 170757 ipg

20180203 170757.ipg

Status

Goedgekeurd
erzonden
Verzonden

Verzonden

20160203 170806.jpg

Goedgekeurd
Gosdgsksurd
In aanvraag
erzonden

‘Verzonden

/1%
a8
a]4]
o]
2] 4]
)]

Nieuwe bespreking

Ter info: vanaf oktober 2018 zal je via de hyperlink in de automatische mail van formele
bevestiging naar de aanvraag van het kind/ de jongere kunnen gaan. Belangrijk: eerst inloggen in

INSISTO om via de hyperlink naar de aanvraag te gaan.

3. Je komt terecht in het scherm ‘bespreking — goedgekeurd’

RAPPORT COB in INSISTO handleiding bemiddelaars versie juli 2018
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'05/3

'03/3

'02/3

'02/3

'02/3

Type bespreking * CON - Bemiddeling v
Datum gesprek = | ﬂ Eind ﬂ
Locatie * |
Aanvrager * Klaas Vandermolen - Vader v
Bemiddelaar |An De Bemiddelaar - Bemiddeling TEAM Qosi-Viaanderen hd
Referentienummer 2018-9382-BEM
Genodigden * Bemiddelaar - (Co)Voorzitier - Externe deskundigen *
i A
Klaas Vandermolen - Vader An De Bemiddelaar - Bemiddeling TEAM Cost-\Vlaanderen B
Jan Hulpveriener B
ANDRE SCHENCK - Minderjarige [x]
Situatieschets * Opmerkingen
Wie heeft er mat wie esn conflict? A
vader en hulpverlener Jan.
v

A

Resterende tekens : 3701

Bijlagen
Geen

+ Selecteer

Resultaat

[ Kies uit lijst %

Aanwezigheidslijst

Resterende tekens : 4000

\7 Overeenkomst opgesteld

Bewaren || Verzenden

5]

Ter info: naast ‘bespreking’ vind je de status van de aanvraag terug.
Er zijn verschillende statusmogelijkheden:

goedgekeurd: aanvraag goedgekeurd door team Continuiteit

bemiddelingsovereenkomst + na het aanklikken van ‘afsluiten’.

Via dit overzicht kan je de status van aanvragen, waarin jij als bemiddelaar bent aangesteld,

opvolgen.

4. In de pop-up ‘Bespreking - goedgekeurd’ registreer je de informatie van de bemiddeling.

Ter info: de velden met een rood sterretje zijn verplichte velden.

RAPPORT COB in INSISTO handleiding bemiddelaars versie juli 2018
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Type bespreking *

Datum gesprek *
Locatie *
Aanvrager *
Bemiddelaar
Referentienummer

0743 Genodigden *

CON - Bemiddeling W

| o e ol

Klaas Vandermolen - Vader h

|An De Bemiddelaar - Bemiddeling TEAM Cost-Viaanderen v

2018-9382-BEM

Bemiddelaar - (Co)Voorzitter - Externe deskundigen *

0743 |

A A

Klaas “Yandermolen - “ader An De Bemiddelaar - Bemiddeling TEAM Oost-\Vlaanderen B
'07/3
Jan Hulpverlener n
'06/3
ANDRE SCHENCK - Minderjarige B
'D5/2
D3/
0212 Situatieschets Opmerkingen

023 vader en hulpverlener Jan.

02/3

m

Resterende tekens : 3701

Iiate

Wie heeft er met wie een conflict?

Resterende tekens : 4000

Bijlagen =
Geen =
ht 2 + Selecteer
Resultaat -
Kies uit lijst ~ | Overeenkomst opgesteld
v
Veld Omschrijving Actie bemiddelaar |Extra
bij doornemen
aanvraag
Typebespreking Er moet staan CON- Neen.
bemiddeling. Dit wordt
ingevoerd door de
aanvrager.
Datum gesprek Invoeren van de datum + Neen.

begin uur van het face-to-
face gesprek of een
gelijkwaardig
telefoongesprek.

RAPPORT COB in INSISTO handleiding bemiddelaars versie juli 2018
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Eind

Invoeren van het eind uur
van een face tot face
gesprek of gelijkwaardig
telefoongesprek.

Neen.

Locatie

Invoeren plaats van face-to-
face gesprek of gelijkwaardig
telefoongesprek.

Neen.

Aanvrager

Naam van de aanvrager
staat hier vermeld.

Neen

Bemiddelaar

Wordt ingevuld door het
team Continuiteit.

Neen

Referentienummer

Dit nummer wordt
automatisch vanuit INSISTO
toegekend aan de aanvraag.

Neen

Dit is het nummer dat je
gebruikt in de
communicatie en op je
factuur/schuldvordering.

Genodigden Overzicht van wie betrokken |Neen tenzij er De contactgegevens van
partij is in het conflict, personen ontbreken | de genodigden vind je
ingevoerd door de aanvrager | in de lijst. vanaf oktober 2018
en/of het team Continuiteit. Werkwuzﬂe terugte |terugin het veld
vinden bij 1.5.4. ‘genodigden’ door te
klikken op de naam
OF
via de
aanwezigheidslijst, op te
vragen vanuit INSISTO.
OF
via het regiedossier,
rubriek identificatie.
Externe Dit is niet van toepassing bij |Neen.

deskundigen

bemiddeling in de jeugdhulp.
Je ziet wel jouw eigen naam
hier staan (als bemiddelaar)

Situatieschets

Wordt ingevuld door de
aanvrager en bevat info
over:

- wie heeft er met wie een
conflict?

- waar gaat het over?

De aanvrager schetst hier
dus een beeld van de
situatie waarvoor een
bemiddeling wordt
aangevraagd.

Doornemen van de
informatie en
verder afstemmen
met de betrokken
partijen.

Er wordt gevraagd aan
de aanvrager om enkel
‘need-to-know’
informatie op te nemen.

RAPPORT COB in INSISTO handleiding bemiddelaars versie juli 2018
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Opmerkingen Dit veld is voorzien om Na afstemming met |Let op!

bijkomende informatie te de betrokken Dit veld is leesbaar voor

noteren, als dat nodig zou partijen noteer je de partijen met toegang

zijn. hier bijkomende tot INSISTO. Dus neem
info/opmerkingen |enkel ‘need-to-know’
mbt het informatie op.

bemiddelingsproces.

Bijlagen Dit heeft betrekking op de Neen.
bemiddelingsovereenkomst,
die na afronden van het
bemiddelingsproces kan
worden opgeladen als de
bemiddeling resulteerde in
een overeenkomst.

Resultaat Na afronden Neen.
bemiddelingsproces klik je in
dit veld de optie aan die van
toepassing is op de

aanvraag.
Overeenkomst Indien er een Neen.
opgemaakt bemiddelingsovereenkomst

werd opgemaakt dient dit
aangeduid te worden.

5. Klik op ‘bewaren’: na lezing van de velden en na afstemming met de betrokken partijen heb je
een beeld over de vraag die voorligt.

Het venster ‘bespreking-goedgekeurd’ sluit en alle ingevoerde gegevens worden bewaard. Je kan
hierdoor op een later tijdstip verder werken in de aanvraag.

1.5.4 STAP 3: TOEVOEGEN VAN PERSONEN IN HET VELD GENODIGDEN

Vanuit je contact met de aanvrager/betrokken partijen in het conflict blijkt dat er nog extra
personen betrokken moeten worden in het bemiddelingsproces.
Je voegt deze personen toe via het regiedossier van het kind/de jongere.

1) Inloggen in INSISTO

2) Ga via ‘mijn berichten’ rubriek ‘verslagen’ naar het regiedossier van het kind/de
jongere door te klikken op de naam.
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l_ - . _;_ -
INSI1SL0
INformatica Systeem Intg

Mijn dossiers

Enkel actieve continuiteit besprekingen|v

Mijn contactgegevens

Begindatum Naam minderjarige

Resultaat

Kics uit list v

Bijlage(n) Status

- Bemiddeling Goedgekeurd

18/07/2018 00:00 BOHIJN ANMNA CON - Cliéntoverleg ‘Verzonden
11/07/2018 11:00 PEETERS PETRUS CON - Bemiddeling 20180203 170757.ipq Verzonden
10/07/2018 10:00 SCHENCK ANDRE CON - Bemiddeling Verzonden
21/06/2018 00:00 BORGUINON JEAN-BAPTISTE CON - Bemiddeling ig:‘]:g;gg ::;i;g; IN
07/05/2018 05:00 NEYENS ANGELIQUE CON - Bemiddeling Goedgekeurd
30/03/2018 09:00 VERHAEGEN LEONIA CON - Bemiddeling Goedgekeurd
21/02/2018 14:30 MEYS MARIA CON - Bemiddeling In aanvraag
14/02/2018 15:00 MEYS MARIA CON - Bemiddeling ‘Verzonden
09/02/2018 00:24 PARENT ALBERT CON - Bemiddeling Verzonden
o R [io

3) Klik op de rubriek ‘identificatie’.

Kies vit lijst v

U bent ingelogd als An De Bemiddelaar | Uitloggen
Rol Bemiddelaar

a]s]
a]s]
a]s]
o] L]
a]4]

Nieuwe bespreking

[] [} k
INS15L0
INFormatica Systeem InterSectorale TOegangspoort

Mijn dossiers

Rol Bemiddelaar

contactgegevens Mijn be

Miin dossiers > SCHENCK ANDRE

Identificatie || “raa0 Diagnostiek | Trajectinformatie | Indicatiestelling
Minderjarige © Toevoegen
Identificatie Contact
Naam SCHENCK @® Domicilieadres HEIRBAAN 156, 1120 BRUSSEL
Woornaam ANDRE Q Verblijfsadres =ik iKkon=
; =
Roepnaam ANDRE (Voorkeuradres aanvinken)
RR Nr 06091133810 LalEEL]) |
Geslacht Mannelijk = |
Geboortedatum 11/09/2006
Pasgeborene (]
Herkomst Andere
Geboorteplaats ‘ASSE Studie/Werk/Inkomstenbron
Geboorteland [Belgie v
Nationaliteit [Belg V]

Opmerkingen
Niet-begeleide minderjarige [

4000

An De Continullstsmecswerker 06022018 10:3013

Akkoord Client

Client SCHENCK ANDRE (11j 10m) Dossier nr 2018-157184-RD

Regio: OostViaanderen

RAPPORT COB in INSISTO handleiding bemiddelaars versie juli 2018

U bent ingelogd als An De Bemiddelaar | Uitloggen

Dossier

ANDRE
Gezin

Klaas (Vader)

<Niguw=
Jan (Hulpveriener)

An (Hulpveriener)
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In de rechterkolom, via de scrollbar, zie je wie er al betrokken is in het dossier van het kind/de
jongere. De persoon die je, in overleg met de aanvrager/betrokken partij, wenst toe te voegen,

staat niet in deze lijst.

Let op!

Je mag uit deze lijst geen betrokkenen verwijderen.

INS15L0

INFormatica Systeem InterSectorale TOegangspoort

[LULNLEEICN Mijn contactgegevens  Mijn berichten

Mijn dossiers > SCHENCK ANDRE

Identificatie § ‘/raag

Trajectinformatie

Minderjarige
Identificatie
Naam SCHENCK
Woomaam ANDRE
Roepnaam ANDRE
RR Nr 06031133810
Geslacht Mannelijc
Geboortedatum 11/09/2006
Pasgeborene O
Herkomst
Geboorteplaats |asse
Geboorteland [Belgie V]
Nationaliteit [Belg V]

Niet-begeleide minderjarige [

Client SCHENCK ANDRE (11j 10m) Dossier nr

Contact

® Domicilieadres

© verblijfsadres
(Vaorkeuradres aanvinken)
TellGSM

E-mail

Andere

Studie/Werk/Inkomstenbron

HEIRBAAN 156, 1120 BRUSSEL
=Hier Klikken>

@ Toevosgen

Dossier

U bent ingelogd als An De Bemiddelaar | Litloggen
Rol Bemiddelaar

ANDRE

Gezin

Klaas (Vader)

<Nieuw=

Jan (Hulpverlener)

An (Hulpveriener)

Opmerkingen

Resterende tekens : 4000

2018-157184-RD

4) Klik op de knop ‘+ toevoegen’

An De Continullstsmecswerker 06022018 10:3013

Regio :

RAPPORT COB in INSISTO handleiding bemiddelaars versie juli 2018
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INS15L0
INFormatica Systeem InterSectorale TOegangspoort

TN GESEEN Mijn contactgegevens  Mijn berichten

U bent ingelogd als An De Bemiddelaar | Uitloggen
Rol Bemiddelaar

Identificatie = \raagverheldering Il ic atie Jeugdhulpregie = Verrichtingen

Minderjarige |@Toeusegen | ANDRE

Identificatie Contact Gean

Naam SCHENCK ® Domicilieadres HEIRBAAN 156, 1120 BRUSSEL Klaas (Vader)
Voomaam ANDRE O Verblifsadres LI
(Voorkeuradres aanvinken)

Roepnaam ‘ ANDRE
RR Nr 06091133810 b

Geslacht Mannelik E-mail | e
‘Geboortedatum 11/09/2006 Jan (Hulpverlener)
Pasgeborene O

<Nieuw>

An (Hulpverlener)

Herkomst Andere

Geboorteplaats Studie/Werkfinkomstenbron
‘Geboorteland I
Nationaliteit

Opmerkingen
Niel-begeleide minderjarige

Gopyright 2012 Insisto  Release  3.3.7 (2013-07-05 07:45)

5) Er verschijnt een Pop-up ‘toevoegen betrokkene’.

O Andere betrokkene
QO Hulpverlener

QO Vertrouwenspersoon
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- Kies het ‘type’ van betrokkene + klik op ‘bevestigen’.

- In de volgende pop-up vul je de identificatiegegevens in.

Gezinsbetrokkene
Andere betrokkene
Vertrouwenspersoon

Hulpverlener

- Het veld van de cliént is al ingevuld.

- De aanvrager/betrokken partij heeft zijn
akkoord gegeven voor de personen die je wil
toevoegen (is in overleg met de aanvrager).

Let op!
- Gegevens correct invullen.

v’ telefoonnummer
v email-adres
v" postadres

Deze gegevens worden gebruikt om de
personen uit te nodigen en/of te contacteren.

Personen zonder email worden uitgenodigd via
brief.

- Toevoegen van een hulpverlener die nog niet
vermeld staat in de scrollbar van de tab
identificatie - vul de velden in (voorziening,
sector, naam)

Let op!

- Indien de hulpverlener gekend is in INSISTO
worden de contactgegevens automatisch
opgeladen.

- Indien de hulpverlener niet gekend is in
INSISTO: voer de gegevens correct in.

v’ telefoonnummer
v’ email-adres
v’ postadres

Deze gegevens worden gebruikt om de

personen uit te nodigen en/of te contacteren.
- Het aanvinken van ‘wettelijk

vertegenwoordiger’ en ‘ontvanger van
documenten’ heeft een impact op het hele
regiedossier: alle communicatie (brieven,
uitnodiging, werkplan) zal ook naar hen
gestuurd worden. Hoeft de wettelijk
vertegenwoordiger niet alle documenten van de
bemiddeling in de jeugdhulp te ontvangen: vink
hem uit.

Let op!
- Klik telkens op ‘bewaren’ nadat alle informatie werd ingevuld.
- Wens je meerdere personen toe te voegen, dan herhaal je bovenstaande stappen.

1.5.5 STAP 4: ZOEKEN VAN EEN DATUM VOOR DE BEMIDDELINGSGESPREKKEN

Situering

Een bemiddelingsproces kan uit meerdere gesprekken bestaan (cfr gesprek met partij A, gesprek
met partij B,... en een gezamenlijk gesprek). Alle gesprekken moeten 1 voor 1 geregistreerd
worden.

1) Je begint met de invoer van gesprek 1 met partij A.

2) Na ‘verzenden’ van de uitnodiging/bevestiging gesprek 1 met partij A, kan je het 2° gesprek met
partij B invoeren via de knop ‘vervolg’.

3) Na ‘verzenden’ van de uitnodiging/bevestiging gesprek 2 met partij B, kan je gesprek 3 (het
gezamenlijke gesprek) invoeren via de knop ‘vervolg’.

4) Deze stappen herhaal je naargelang het aantal face-to-face gesprekken of gelijkwaardige
telefoongesprekken.
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Prikken van data voor de gesprekken
Je kan de betrokken partijen telefonisch en/of via email contacteren.
De contactgegevens van de betrokken partijen vind je terug via:

-het tabblad ‘identificatie’ en te klikken op de naam in de rechterkolom

of

-door op de naam te klikken van de persoon in het veld genodigden (vanaf oktober 2018)
of

-door de aanwezigheidslijst op te vragen (vanaf oktober 2018 zal deze lijst volledig zijn).

1.5.6 STAP 5: VERZENDEN VAN DE UITNODIGING

Let op!

In tegenstelling tot het cliéntoverleg worden er voor bemiddeling GEEN automatische
uitnodigingen verstuurd vanuit INSISTO. Indien je werkt met een uitnodiging/bevestiging van de
afspraak, verstuur je die zelf vanuit je eigen mailbox of per post.

Gesprek 1 met partij A

1) Na het vinden van een datum en locatie kan je de uitnodiging/bevestiging voor het gesprek
met partij A versturen vanuit je eigen mailbox of per post.

2) Inloggen in INSISTO.

3) Via ‘mijn berichten’ rubriek ‘verslagen’ ga je naar de aanvraag waarvoor je gegevens invult
voor gesprek. Je klikt op het ‘potloodje’.

[ ] k
|n5|6L0 U bent i als An De Bemi | Uitloggen

INformatica Systeem InterSectorale TOegangspoort Soliiemidetiag

Miin dossiers  Mijn contactgegevens | RANGEEETE)]

Systeemberichten

Enkel aclieve continuiteit besprekingen v

Begindatum Naam minderjarige Type Resultaat Bijlage(n) Status
—
CON - Bemiddeling Goedgekeurd
19/07/2013 00:00 BOHIJN ANMA CON - Chéntoverleg erzonden rd
11/07/2018 11:00 PEETERS PETRUS CON - Bemiddeling 20180203 170757.jpg Verzonden
10/07/2012 10:00 SCHENCK ANDRE CON - Bemiddeling Verzonden
21/06/2013 00-00 BORGUINON JEAN-BAPTISTE CON - Bemiddeling %‘M Goedgekeurd
07/05/2018 05:00 NEYENS ANGELIQUE CON - Bemiddeling Goedgekeurd B g
30/03/201& 0800 VERHAEGEN LEONIA CON - Bemiddeling Goedgekeurd B
21/02/2018 14:30 MEYS MARIA CON - Bemiddeling In aanvraag a
14/02/2018 15:00 MEYS MARIA CON - Bemiddeling Verzonden B g
08/02/2018 00:24 PARENT ALBERT CON - Bemiddeling Verzonden B
a

4) Via de pop-up ‘bespreking — goedgekeurd’ vul je een aantal velden in. INSISTO houdt zo het
overzicht van gesprekken bij.

RAPPORT COB in INSISTO handleiding bemiddelaars versie juli 2018 pagina 18 van 35



CON - Bemniddeling

0743

~
Datum gesprek = |12iD74‘2012 10:00 ﬂ Eind ﬂ
Locatie * |Wme Molenstraat 15, Brugge
Aanvrager * Klaas Vandermolen - Vader had
Bemiddelaar |An De Bemiddelaar - Bemiddeling TEAM Cost-Viaanderen hd
Referentienummer 2018-9382-BEM

Genodigden *

Bemiddelaar - (Co)}Voorzitter - Externe deskundigen *

|

| [ |

Klaas Vandermolen - Vader An De Bemiddelaar - Bemiddeling TEAM Oest-Vlaanderen g
Jan Hulpverlener g
ANDRE SCHENGK - Minderjarige B
Situatieschets * Opmerkingen
Wie heeft er met wie een conflict? N tefefonisch,contact op 09/07/2018: voorsteling bemiddeling, +
vader en hulpverlener Jan rol,van bemiddelaar.
Vi inhoud gesprek 1- bemiddelingsprotocal + verfiinen conflict

i

Resterende tekens : 3701

Bijlagen

Resterende tekens : 3858

Geen E
iht 24 + Selecleer
Resultaat
Kies uit lijst v \7 Overeenkomst opgesteld
— |
Veld Omschrijving Actie bemiddelaar |Extra

bij verzenden
uitnodiging/
bevestiging face-to-
face gesprek

Typebespreking

Er moet staan CON-

Neen.

bemiddeling. Dit wordt
ingevoerd door de
aanvrager.

Datum gesprek

Invoeren van de datum +

face gesprek of een
gelijkwaardig
telefoongesprek.

Invoeren van de
begin uur van het face-to- datum + begin uur
van het gesprek.

Eind

Invoeren van het eind uur Neen.

van een face tot face

RAPPORT COB in INSISTO handleiding bemiddelaars versie juli 2018
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gesprek of gelijkwaardig
telefoongesprek.

Locatie Invoeren plaats van face-to- |Invoeren locatie.
face gesprek of gelijkwaardig
telefoongesprek.

Aanvrager Naam van de aanvrager Neen
staat hier vermeld.

Bemiddelaar Wordt ingevuld door het Neen
team Continuiteit.

Referentienummer | Dit nummer wordt Neen Dit is het nummer dat je
automatisch vanuit INSISTO gebruikt in de
toegekend aan de aanvraag. communicatie en op je

factuur/schuldvordering.

Genodigden Overzicht van wie betrokken |De De contactgegevens van
partij is in het conflict, persoon/personen | de genodigden vind je
ingevoerd door de aanvrager |die niet deelnemen | yanaf oktober 2018
en/of het team Continuiteit. aan. h?t g.esprek terug in het veld

kl‘.UIS Je ut. ‘genodigden’ door te
Die klikken op de naam
persoon/personen
verdwijnen uit de OF
lijst.
via de
aanwezigheidslijst, op te
vragen vanuit INSISTO.
OF
via het regiedossier,
rubriek identificatie.
Externe Dit is niet van toepassing bij |Neen.
deskundigen bemiddeling in de jeugdhulp.
Je ziet wel jouw eigen naam
hier staan (als bemiddelaar)
Situatieschets Wordt ingevuld door de Neen.

aanvrager en bevat info
over:

- wie heeft er met wie een
conflict?

- waar gaat het over?

De aanvrager schetst hier
dus een beeld van de
situatie waarvoor een
bemiddeling wordt
aangevraagd.

Opmerkingen

Dit veld is voorzien om
bijkomende informatie te

Na afstemming met
de betrokken

Let op!
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noteren, als dat nodig zou
zijn.

partijen noteer je
hier bijkomende
info/opmerkingen
mbt het
bemiddelingsproces.

Dit veld is leesbaar voor
de partijen met toegang
tot INSISTO. Dus neem
enkel ‘need-to-know’
informatie op.

Bijlagen

Dit heeft betrekking op de
bemiddelingsovereenkomst,
die na afronden
bemiddelingsproces kan
worden opgeladen als de
bemiddeling resulteerde in
een overeenkomst.

Neen.

Resultaat

Na afronden
bemiddelingsproces klik je in
dit veld de optie aan die van
toepassing is op de
aanvraag.

Neen.

Overeenkomst
opgemaakt

Indien er een
bemiddelingsovereenkomst
werd opgemaakt dient dit
aangeduid te worden.

Neen.

5) Klik op ‘verzenden’.
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dgekeurd

: Type bespreking * CON - Bemiddeling L ~
ilag ~ e — . —
Datum gesprek [1210772018 10:00 | Eind |
3l at Locatie * |Witte Molenstraat 15, Brugge
gin| Aanvrager * Klaas Vandermolen - Vader hd
Bemiddelaar |An De Bemiddelaar - Bemiddeling TEAM Cost-Viaanderen e
Referentienummer 2018-9382-BEM
'IJI’I% Genodigden * Bemiddelaar - (Co)Voorzitter - Externe deskundigen *
o | </ |
,% Klaas Vandermolen - VVader An De Bemiddelaar - Bemiddeling TEAM Oost-Viaanderen [x]
07,
Jan Hulpverlener g
06/
ANDRE SCHENCK - Minderjarige [x]
B
031
,Dzd Situatieschets = Opmerkingen
Wie heeft er met wie een conflict? ltefefonisch contact op 09/07/2018: voorstelling bemiddeling +

02/ vader en hulpverlener Jan. rol van pemiddelaar.

inhoud gesprek 1: bemiddelingsprotocal + verfiinen conflict

Resterende tekens : 3701 Resterende tekens : 3858

Bijlagen
Geen

=l

iht 2 + Selecteer

Resultaat
Kies uit lijst v [ Overeenkomst opgesteld

Aanwezigheidslijst

6) In de pop-up ‘uitnodiging verzenden’ klik je op ‘bevestigen.
Let op!

Je bevestigt je afspraak telefonisch of via email aan de betrokkenen want er vertrekken GEEN
automatische mails vanuit INSISTO.
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Type bespreking * [CON - Bemi v
Datum gesprek * 120772018 10:00 ﬂ Eind ﬂ
Locatie * [Wite Molenstraat 15, Brugge
Aanvrager * [Kiaas ~Vader v/
Bemiddelaar [An De TEAM Cost-Viaanderen v]
Referentienummer 2018-9382-BEM

-(© - Extene

Kizas VVandermolen - Vader

Jan Hulpverlener

80 0.

ANDRE SCHENCK - Minderiarige.

Situatieschets *

|Wie heeft er met wie:

An De Bemiddelaar - Bemiddeling TEAM Oost-Viaanderen

\vader en hulpveriener] Klik op Bevestigen om de witnodiging voor het overleg te versturen. Er wordt een mail verzonden
naar alle genadigden en exteme deskundigen met voigende gegevens: datum en uur, locatie, uw
gegevens als voorzitter/bemiddelaar. Voor clientoverleg wordt 6ok dé agenda meegegeven

f

Gesprek 2 met partij B

Bilagen
Geen
+ Selecteer
Resultaat
Kies Uit lijst v [ Overeenkomst opgesteld

(Bewaren] (verzencen]

-l
(%]

1) Na het vinden van een datum en locatie kan je de uitnodiging/bevestiging voor het gesprek met

partij B registreren.

2) Inloggen in INSISTO.

3) Via ‘mijn berichten’ rubriek ‘verslagen’ ga je naar de aanvraag waarvoor je een 2°
uitnodiging/bevestiging wil verzenden. De aanvraag staat nu in status ‘verzonden’ (cfr je
verstuurde reeds een 1° uitnodiging/bevestiging). Je klikt op het ‘potloodje’.

INS150

INFormatica Systeem Intq =
Mijn dossiers Mijn coniacigegevens

it

Enkel actieve continuiteit besprekingen|v'

Begindatum

Naam minderjarige

BOHIJN ANMA

SCHEMCK ANDRE

19/07/2018 00:00

12/07/2018 10:00
11/07/2018 11:00 PEETERS PETRUS

10/07/2018 10:00 SCHENCK ANDRE

21/06/2018 00:00 BORGUINON JEAN-BAPTISTE
07/05/2018 05:00 NEYENS ANGELIQUE
30/03/2018 09:00 WERHAEGEN LEONIA
21/02/2018 14:30 MEYS MARLA

14/02/2018 15:00 MEYS MARIA

09/02/2018 00:24 PARENT ALBERT

Type

Kies uitlijst W

- Cligntoverleg

- Bemiddeling
- Bemiddeling

- Bemiddeling

- Bemiddeling

- Bemiddeling
- Bemiddeling
- Bemiddeling
- Bemiddeling

- Bemiddeling

Qegangspoort

Resultaat

Kiss uit lijst v

U bent ingelogd als An De Bemiddelaar | Uitloggen
Rol Bemiddelaar

Status

Kies uit ljst W

Werzondsn

Bijlage(n)

erzonden

20180203 170757.jpg Werzenden

‘Verzonden

@ GO

20180203 170757.jpg
20180203 170806.jpg

Goedgekeurd a0
Goedgekeurd a0
In aanvraag a0
Verzonden a0
Verzenden [a]i]

Nieuwe bespreking
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4) Via de pop-up ‘bespreking — verzonden’ ga je het 2° gesprek registreren. Je klikt op de knop
‘vervolg’.

Let op!
Voordat je op ‘vervolg’ klikt, voer je het eind uur van het 1° gesprek met partij A in. Je geeft het
eind uur aan via het balkje.

Type bespreking * CON - Bemiddeling

Datum gesprek *

Locatie *
Aanvrager * Klaas Vandermolen - Vader v
Bemiddelaar |An De Bamiddelaar - Bemiddeling TEAM Oosi-Vlaanderen hd
WwoTH Referentienummer 2018-9382-BEM
4074 Genodigden * Bemiddelaar - (Co)Voorzitter - Externe deskundigen *
= = A
Klaas Vandermolen - Vader n An De Bemiddelasr - Bemiddaling TEAM Oost-\Isanderen n
T
Jan Hulpverlener B
106/
ANDRE $CHENCK - Mindsriarige 8
054
031
1024 Situatieschets * Opmerkingen
Wie heeft er met wie een conflict? A tefefonisch contact op 08/07/2018: voorsielling bemiddeling +
402/ |vader en hulpverlener Jan rol van bemiddelaar
W inhoud gesprek 1: bemiddelingsprotocol + verfiinen conflict
w021 A

Resterende tekens : 2701 Resterende tekens : 2858

altstd

Bijlagen
Geen

5]

ght 2 + Selecteer

Resultaat *
[Kies uit lijst V] | Owvereenkomst opgesteld

[ Bewaren ] [ Terugzenden }[Afskuiten Vervolg ]

5) Via de pop-up ‘bespreking — goedgekeurd’ vul je een aantal velden in.
Hier herhaal je de stappen die je ook zette ifv opmaak uitnodiging/bevestiging gesprek 1
met partij A (zie tabel hierboven).
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soedgekeurd

Type bespreking * CON - Bemiddeling R A
sk b [17:07/2018 14:00 ﬂ Eind oo-00 ﬂ
Locatie * |voomenmg A - Grootstraat 15, Brugge
Aanvrager * Klaas Vandermolen - Vader v
——
Bemiddelaar [An De Bemiddelaar - Bemiddeling TEAM Qosi-Viaanderen hd
7 Referentienummer 2018-9382-BEM
7 Ben - (Co)Voorzitter - Externe deskundigen *
hd| I -l
7
Klaas Vandermolen - Vader An De Bemiddelasr - Bemiddeling TEAM Oost-Viaanderen a
7
Jan Hulpverlener B
612
ANDRE SCGHENCK - Minderjarige [x]
5i3
313
b Situatieschets * Opmerkingen
Wie heeft er met wie een conflici? A tefefonisch contact op 10/07/2018: voorsielling bemiddeling +
2@ |vader en hulpverlener Jan. rol van bemiddelaar.
v inhoud gesprek 2 bemiddelingsprotocol + verfinen conflict
243 A foat bt oo
Resterende tekens - 3704 Resterende tekens - 2858
At
Bijlagen =
Geen F
2] + Selecteer
Resultaat
Kies uit lijst v [ oversenkomst opgesteld
v
Aanwezigheidslijst

5) Klik op ‘verzenden’.
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Bespreking - Goedgekeurd

Type bespreking * CON - Bemiddeling L ~
Datum gesprek * [17/0712015 14:00 ﬂ Eind [o0-00 ﬂ
Locatie * |voomening A - Grootstraat 15, Brugge
Aanvrager * Klaas Vandermolen - Vader v
Bemiddelaar [An De Bemiddelaar - Bemiddeling TEAM QostVlaanderen e
7 Referentienummer 2018-9382-BEM
7@  Genodigden* Bemiddelaar - (Co)Voorzitter - Externe deskundigen *
| o =
71
Klaas Vandermolen - Vader An De Bemiddelaar - Bemiddeling TEAM Oost-\Vlaanderen n
71
Jan Hulpverlener m
612
ANDRE SCHENCK - Minderjarige m
51
33
b  Situatieschets * Opmerkingen
Wie heeft er mat wie een conflict? " tefefonisch contact op 10/07/2018: voorstelling bemiddeling +
2@ |vader en hulpverlener Jan. rol van bemiddelaar.
W inhoud gesprek 2[ bemiddelingsprotocal + verfiinen conflict
23 oo oot bot oo
Resterende tekens : 3701 Resterende tekens : 3258
sty
Bijlagen =
Geen -
2 + Selecteer
Resultaat
[ies uit lijst ~ | Overeenkomst opgesteld
v
Aanwezigheidsiiist Bewaren

7) In de pop-up ‘uitnodiging verzenden’ klik je op ‘bevestigen’.

Let op!

Je bevestigt je afspraak telefonisch of via email aan de betrokkenen want er vertrekken GEEN
automatische mails vanuit INSISTO.

De registratie van het aantal gesprekken is noodzakelijk om de vergoedingen uit te betalen.
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Type bespreking * [ CON - Bemiddeling

=l
Datum gesprek 171072012 14:00 ﬂ Eind (00:00 ﬂ

Locatie [voorziening A - Grootstraat 15, Brugge

Aanvrager® [Kiaas Vandermolen - Vader v

Bemiddelaar [ - Bemiddeling TEAM OostViaanderen
Referentienummer 20180382 BEM

Genodigden * Bemiddelaar - (Co)Voorzitter - Externe

Jan Hulpveriener

ANDRE SCHENCK - Minderjarige:

Kisas Vandemolen - Vader [x]
[x]
a

Uitnodiging verzenden
Situatieschets *

[Wie heeft er met wie
lvader en hulpveriener| Klik op Bevestigen om de uitnodiging voor het overieg te versturen. Er wordt een mail verzonden
naar en met datum en uur, locatie, uw
" gegevens als Voor

Res

Bilagen
Geen

+ Selecteer

Resultaat

Kies Uit list V] [ overeenkomst opgesteld

Gezamenlijk bemiddelingsgesprek

Herhaal de stappen zoals hierboven beschreven bij gesprek 1 met partij A en gesprek 2 met partij
B.

1.5.7 STAP 6: AFRONDEN VAN DE AANVRAAG
Na het afronden van het bemiddelingsproces registreer je nog een aantal items in INSISTO.

1) Inloggen in INSISTO

2) Via ‘mijn berichten’ rubriek ‘verslagen’ ga je naar de aanvraag waarvan het
bemiddelingsproces werd afgerond en dat je wil afwerken. Je klikt op het ‘potloodje’. Deze
aanvraag staat in status ‘verzonden’ (cfr de uitnodigingen werden verzonden).
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N515(0

INformatica Systeem IntgsSactacala.TOegangspoort

Mijn dossiers  Mijn contactgegevens | IR EIEN]
Psiembeeen

Enkel actieve continuiteit besprekingen|v/

Begindatum v Naam minderjarige

Type

Kies it lijst £

U bent
Rol Bemiddelaar

Bijlage(n)

als An De B

| Uitioggen

Status

Kies wit lijst W

19/07/2015 00:00 BOHIJM ANNA

17/07/2018 14:00

11/07/2013 11:00 PEETERS PETRUS

10/07/2018 10:00 SCHENCK ANDRE

21/D8/2018 00:00 BORGUINON JEAN-BAPTISTE

07/05/2018 05:00 MEYENS ANGELIQUE
30/03/2018 09:00 VERHAEGEM LEOMNIA
21/02/2018 14:30 MEYS MARIA
14/02/2018 15:00 MEYS MARIA

09/02/2018 00:24 PARENT ALBERT

3) Via de pop-up ‘bespreking — verzonden’ vul je een aantal velden in om de

CON - Cliéntoverleg
CON - Bemiddeling
CON - Bemiddeling

CON - Bemiddeling
CON - Bemiddeling

CON - Bemiddeling
CON - Bemiddeling
CON - Bemiddeling
CON - Bemiddeling

CON - Bemiddeling

20180203 170757.jpg

20180203 170757.jpg

“Verzonden

erzonden

Verzonden

‘erzonden

20180203 170306.jpg

e ——

Goedgekeurd
Goedgekeurd
In aanvraag
“erzonden

erzonden

MNieuwe bespreking

bemiddelingsaanvraag af te werken en om eventueel, als dat met partijen is afgesproken,
de bemiddelingsovereenkomst voor partijen toegankelijk te maken.
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Type bespreking *

Datum gesprek *

Locatie *

CON - Bemiddeling

Aanvrager * Klaas Vandermolen - Vader he
Bemiddelaar |An De Bemiddelaar - Bemiddeling TEAM Oost-Viaanderen hd
171 Referentienummer 2018-9382-BEM
171 Genodigden * Bemiddelaar - (CojVoorzitter - Externe deskundigen *
A{ N ]
17,
Klaas “VYandermolen - Vader B An De Bemiddelaar - Bemiddeling TEAM QOost-\Viaanderen B
17,
Jan Hulpverlener B
1612
ANDRE SCHENCK - Minderjarige g
:
1342
124 Situatieschets * Opmerkingen
Wie heeft er met wie een conflict? A tefefonisch contact op 10/07/2018: voorstelling bemiddeling +
12432 vader en hulpverlener Jan. rol van bemiddelaar.
2(1 v inhoud gesprek 2: bemiddelingsprotocol + verfijnen conflict
! \Waar oaot hot ous
Resterende tekens : 3701

Bijlagen
Geen

it 2§ + Selecteer

Resterende tekens : 3258

TTE]

Resultaat *

Hulpverlening loopt verder

~ |_ Cvereenkomst opgesteld

Aanwezigheidslijst

[ Bewaran ] [ Terugzenden ] [ Afsluiten ][Vewolg ]

Veld Omschrijving Actie bemiddelaar |Extra
bij afronden
aanvraag

Typebespreking Er moet staan CON- Neen.

bemiddeling. Dit wordt
ingevoerd door de
aanvrager.

Datum gesprek

Invoeren van de datum + Neen.
begin uur van het face-to-
face gesprek of een
gelijkwaardig
telefoongesprek.
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Eind

Invoeren van het eind uur
van een face tot face
gesprek of gelijkwaardig
telefoongesprek.

Invoeren van eind
uur laatste gesprek.

Locatie Invoeren plaats van face-to- |Neen.
face gesprek of gelijkwaardig
telefoongesprek.
Aanvrager Naam van de aanvrager Neen
staat hier vermeld.
Bemiddelaar Wordt ingevuld door het Neen
team Continuiteit.
Referentienummer | Dit nummer wordt Neen Dit is het nummer dat je

automatisch vanuit INSISTO
toegekend aan de aanvraag.

gebruikt in de
communicatie en op je
factuur/schuldvordering.

Genodigden Overzicht van wie betrokken |Nazien of alle
partij is in het conflict, personen die
ingevoerd door de aanvrager | betrokken waren bij
en/of het team Continuiteit. |de gesprekken
zichtbaar zijn.
Personen die
ontbreken klik je via
de dropdownlijst
aan.
Externe Dit is niet van toepassing bij |Neen.
deskundigen bemiddeling in de jeugdhulp.
Je ziet wel jouw eigen naam
hier staan (als bemiddelaar)
Situatieschets Wordt ingevuld door de Neen.

aanvrager en bevat info
over:

- wie heeft er met wie een
conflict?

- waar gaat het over?

De aanvrager schetst hier
dus een beeld van de
situatie waarvoor een
bemiddeling wordt
aangevraagd.

Opmerkingen

Dit veld is voorzien om
bijkomende informatie te
noteren, als dat nodig zou
zijn.

Na afstemming met
de betrokken
partijen noteer je
hier bijkomende
info/opmerkingen
mbt het
bemiddelingsproces.

Let op!

Dit veld is leesbaar voor
de partijen met toegang
tot INSISTO. Dus neem
enkel ‘need-to-know’
informatie op.
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Bijlagen Dit heeft betrekking op de Indien bemiddeling |Er kan niet meer
bemiddelingsovereenkomst, |resulteerde in een |gewerkt worden met
die na afronden van het overeenkomst: voorlopige
bemiddelingsproces kan opladen van overeenkomsten die
worden opgeladen als de definitieve buiten INSISTO worden
bemiddeling resulteerde in |overeenkomst via |gemaild voor feedback
een overeenkomst. ‘selecteer’. van de betrokkenen,

gezien de verstrengde
wet op de privacy.

Resultaat Na afronden Via de dropdown
bemiddelingsproces klik je in |aanklikken van de
dit veld de optie aan die van |optie die van
toepassing is op de toepassing is op de
aanvraag. aanvraag.

Overeenkomst Indien er een Indien de

opgemaakt bemiddelingsovereenkomst |bemiddeling
werd opgemaakt dient dit resulteerde in een
aangeduid te worden. overeenkomst:

aanvinken
‘overeenkomst
opgesteld’.

4) Je klikt op ‘Afsluiten’.

Bespreking - Verzonden

Type bespreking * Bemiddeling
Dafum gesprek * Eind |15:30 ﬂ
Locatie =
Aanvrager * Klaas Vandermolen - Vader hd I
Bemiddelaar An De Bemiddelaar - Bemiddeling TEAM Qost-Viaanderen v
7l Referentienummer 2018-9382-BEM
t  Genodigden* Bemiddelaar - (Co)Voorzitter - Externe deskundigen *
; \ L]
Klaas Vandermolen - Vader An De Bemiddelaar - Bemiddeling TEAM Oost-laanderen n

Jan Hulpveriener

ANDRE SCHENCK - Minderjarige

Situatieschets *

000

Opmerkingen

'Wie heeft er met wie een conflict?
2 vader en hulpverlener Jan.

Bijlagen
Geen

2 + Selecteer

Resultaat *

[Hulpverlening loopt verder

v [ overeenkomst opgesteld

Aanwezigheidslijst

tefefonisch contact op 10/07/2018: voorstelling bemiddeling +
rol van bemiddelaar.
inhoud gesprek 2: bemiddelingsprotocal + verfinen conflict

1

r—
[ Bewaren J [ Terugzenden © Afsluiten ] I\iervmg
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5) In de pop-up ‘bemiddeling afsluiten’ klik je in veld ‘reden afsluiting’ via de dropdown de
optie aan die van toepassing is. Vervolgens klik je op de knop ‘bevestigen’. Vanaf oktober
2018 vertrekt er vanuit INSISTO een automatische mail naar de betrokken partijen (zie

onder de printscreen).

Type bespreking * | CON - Bemiddeling

Datum gesprek * [11/07/2018 11:00

Locatie * |voorziening A

Aanvrager * [An De Continuiteit

- TW TEAM Oost-Viaal

Bemiddelaar [An De Bx

TEAM Oost-Viaand

Referentienummer 2018-9268-BEM

Genodigden *

Bemiddelaar - (Co)Voorzitter - Externe

PETRUS PEETERS - Minderjarige

-l
x]

‘Anl:le._

An De Continuiteitsmedewerker - TW TEAM Oost-Viaanderen
Bemiddeling afsluiten

Reden van afsluiting ~

Situatieschets *

\Wie heeft er met wie & [Louter contactname

hyrii \/roegtijdig gestopt op vraag van context
“roegtijdig gestopt op vraag van aanvrager
Proces volledig doorlopen

Andere

Resterende tekens : 4000
Bijlagen

+ Selecteer

Resultaat *
[Hulpverlening loopt verder

Let op!

Annuleren ||| Bevestigen

l_ Overesnkomst opgesteld

- Tem september 2018 verstuur je de eventuele bemiddelingsovereenkomst en/of het
bericht dat de bemiddeling werd afgesloten vanuit je eigen mailbox. We vragen hierbij
rekening te houden met de afspraken van de GDPR.

- Indien er, voor bepaalde partijen geen emailadres is terug te vinden in INSISTO, moet je het
de overeenkomst en/of bericht dat de bemiddeling werd afgesloten via de post aan hen

bezorgen.

Tekst mail ‘afsluiten aanvraag met overeenkomst’

Onlangs nam je deel aan een bemiddeling in de jeugdhulp met dossiernummer nummer dossier.
We danken je voor je inzet. Alle afspraken zijn verwerkt in een overeenkomst.

Heb je toegang hebt tot INSISTO kan je de overeenkomst ook terugvinden via deze link.
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Heb je geen toegang tot INSISTO, dan zal de bemiddelaar je nog een mail sturen met de
overeenkomst.

Vriendelijke groet,
Bemiddelaar naam bemiddelaar

Tekst mail ‘afsluiten aanvraag zonder overeenkomst’

Onlangs nam je deel aan een bemiddeling in de jeugdhulp met dossiernummer nummer dossier.
We danken je voor je inzet en het vertrouwen.

Vriendelijke groet,
Bemiddelaar naam bemiddelaar

Let op!
Ter herinnering

Niet iedereen heeft toegang tot INSISTO. Het zal belangrijk zijn om bij aanvang van het
bemiddelingsproces bij de betrokkenen af te toetsen wie wel of geen toegang heeft tot in INSISTO.
Personen die geen toegang hebben, kunnen het proces van bemiddeling niet volgen via de link die
in de automatische mails wordt vermeld. In de fase van eventueel opladen van de
bemiddelingsovereenkomst en afsluiten aanvraag is het dan ook belangrijk dat je als bemiddelaar
de eventuele bemiddelingsovereenkomst op een beveiligde manier zelf mailt naar zij die geen
toegang hebben tot INSISTO.

1.5.8 STAP 7: INDIENEN SCHULDVORDERING (MET) FACTUUR

Na het afronden van het bemiddelingsproces bezorg je binnen de 30 dagen volgend op het
afsluiten van de aanvraag een factuur/schuldvordering (met handtekening) aan de Afdeling
Continuiteit en Toegang van je regio (via mail of via post).

Het sjabloon vind je terug via
https://www.jongerenwelzijn.be/professionelen/jeugdhulpaanbieders/clientoverleg-en-
bemiddeling/ (tabblad bemiddeling, rubriek werkdocumenten bemiddelaars).
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2. DEEL 2 BEMIDDELING (CON-BEMIDDELING)

2.1 VERKORT STAPPENPLAN OPENEN VAN DE AANVRAAG IN INSISTO

Stap 1 inloggen in INSISTO via ‘Bemiddeling team regio’

Stap 2 klikken op de link in de mail met de ‘formele bevestiging — goedkeuring’ of werken
via ‘mijn berichten’

Stap 3 klikken op het ‘potloodje’ bij de aanvraag

Stap 4 doornemen info ‘bespreking CON-bemiddeling’

v Via het veld ‘situatieschets’ vind je de info terug over wie er met wie een conflict
heeft en een omschrijving ervan.

v In het veld ‘aanvrager’ vind je terug wie de aanvraag heeft ingediend.

v In het veld ‘genodigden’ vind je de betrokken partijen terug. De contactgegevens
kan je terugvinden via het regiedossier, rubriek identificatie OF vanaf oktober
2018 door op de naam te klikken in het veld genodigden OF vanaf oktober 2018
de aanwezigheidslijst op te vragen.

2.2 VERKORT STAPPENPLAN VERSTUREN VAN DE UITNODIGING VIA INSISTO

inloggen in INSISTO via ‘bemiddeling team regio’
Stap 1
via ‘mijn berichten’ de aanvraag openen van de cliént door te klikken op het
Stap 2 ‘ -
potloodje
aanvullen van de verschillende velden (in samenspraak met betrokken partijen) en
Stap 3 naargelang het gesprek (bij meerdere face-to-face gesprekken of gelijkwaardige
telefoongesprekken, werk je met de knop ‘vervolg’)
v veld ‘datum’ + ‘uur’
v veld ‘locatie’
v veld ‘genodigden’ nazien.
- Indien niet uit te nodigen: uitvinken door op het kruisje te klikken
- Indien er personen ontbreken: toevoegen via de rubriek Identificatie.
v veld ‘opmerkingen’: hier noteer je bijkomende info uit jouw contacten met de
betrokken partijen.
Stap 4 Op de knop ‘verzenden’ klikken.
ap Bevestigen van het gesprek (telefonisch of via email).
Bij meerdere gesprekken herhaal je stap 3 door te werken met de knop ‘vervolg’.
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2.3 VERKORT STAPPENPLAN AFWERKEN VAN DE AANVRAAG IN INSISTO

inloggen in INSISTO via ‘Bemiddeling team regio’
Stap 1

via ‘mijn berichten’ de aanvraag openen van de cliént door te klikken op het

Stap 2 ‘potloodje’

afwerken van de aanvraag door de verschillende velden in te vullen

Stap 3 v' veld ‘einde’

v veld ‘genodigden’ nazien of zij die daar opgelijst staan betrokken partijen waren.
- Zoja, oké.
- Indien niet, de personen uitvinken door op kruisje te klikken (er komt afwezig

te staan na de naam)

- Indien er personen ontbreken, deze aanvinken via de dropdownlijst.

v veld ‘bijlagen’: indien de bemiddeling resulteerde in een overeenkomst, opladen
van de overeenkomst via ‘selecteer’.
Sinds de update in INSISTO van 26 juni kunnen niet aanwezigen en/of andere
derden de info niet meer raadplegen.

v veld ‘resultaat’: aanklikken van de optie die van toepassing is op de aanvraag

v veld ‘overeenkomst opgemaakt’ aanvinken indien de bemiddeling resulteerde in
een overeenkomst.

Stap 4 Klikken op de knop ‘afsluiten’ en in de pop-up ‘bemiddeling — afsluiten’ in het veld
‘reden afsluiten’ via de dropdown aanklikken van de optie die van toepassing is en
klikken op ‘bevestigen’.
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