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	Procedure verpleegkundige en verzorgende handelingen



	Opgesteld door: kwaliteitscoördinator in samenwerking met een werkgroep
Update 1: kwaliteitscoördinator, zorgcoördinator

Update 2: kwaliteitscoördinator

Update 3: kwaliteitscoördinator en zorgcoördinator
	Goedgekeurd door: huisdokter (8/08/2011)
APV (22/11/2011)
Update 1: huisdokter, teamverantwoordelijken, zorgcoördinator, kwaliteitscoördinator (17/09/2019) en algemeen directeur, pedagogisch directeur, afg. Raad van Bestuur (5/11/2019)
Update 2: algemeen directeur (1/09/2020)
Update 3: algemeen directeur 17/09/2020
	Geldig vanaf: 1/01/2012
Update 1: 19/11/2019
Update 2: 1/09/2020

Update 3: 17/09/2020


Doel
· De organisatie wil garanderen dat de cliënten de nodige kwalitatieve (verpleegkundige) zorgen krijgen. 

· De organisatie respecteert de wetgeving m.b.t. de minderjarigen, de ouders, de voogdij en de rechterlijke beslissingen daaromtrent.
· Om de continuïteit van de hulpverlening te waarborgen staat de organisatie in voor een verantwoorde informatieoverdracht met respect voor de regels inzake privacy en beroepsgeheim.
· De organisatie erkent en stimuleert de eigen mogelijkheden en de maatschappelijke participatie van de gebruiker bij de hulp- en dienstverlening.
· De hulp- en dienstverlening verloopt methodisch en planmatig. De begeleider legt voor elke minderjarige en eventueel voor het gezin een dossier aan. Het dossier bevat alle gegevens voor de hulp- en dienstverlening.
Toepassingsgebied
· Alle handelingen die betrekking hebben op het (verpleegkundig) verzorgen van jongeren.
· Alle doktersconsultaties van jongeren.
· VTO van medewerkers op vlak van EHBO.
Verwante documenten

· Algemene EHBO – informatie
· Beleid verpleegkundige handelingen
· Bijlage: inhoud apotheekkast, inhoud verzorgingskoffer

· Dossier jongere

· EHBO-medicatielijst ter registratie van toegediende medicatie (op naam van de jongere)
· Formulier overlegmomenten
· Individueel medicatieformulier

· Medicatielijst ter registratie van toegediende medicatie (op naam van de jongere) 
· Richtlijnen medicatiegebruik bij EHBO-hulp
Termen en afkortingen

· HV-co = Hulpverleningscoördinator
· B’er = begeleider

· TV = Teamverantwoordelijke

Methode voor het uitvoeren van verzorgende handelingen en toedienen van medicatie in de leefgroep 

	Wat 
	Wie 
	Hoe 

	Bewaren en in orde houden van op naam van de jongeren voorgeschreven medicatie en van pijn- en/of koortswerende middelen. 
	Steeds door de begelei-ding tenzij anders afge-sproken op het (sub)team – bij voorkeur 1 verant-woordelijke per team
	· In de medicijnkast achter slot.
· Injecties en antibiotica in de koelkast in het bureau (niet toegankelijk voor de jongeren).
· Minimaal halfjaarlijks verwijderen van vervallen medicatie, aanvullen van niet meer aanwezig zijnde medicatie die op de lijst staat van de huisarts ‘richtlijnen medicatiegebruik bij EHBO-hulp’. We werken met twee soorten medicatie. Deze twee soorten medicatie worden apart bewaard. Een eerste soort is de medicatie opgegeven door de huisarts en die staat vermeld in de ‘richtlijnen medicatiegebruik bij EHBO-hulp’. De tweede soort medicatie is de medicatie die enkel mag gegeven worden na contact met de huisarts en volgens de richtlijnen van de huisarts. 
· Overschot van medicatie mag bewaard worden en met voorschrift van huisdokter aan een jongere worden gegeven.

	Bewaren en in orde houden van verzorgingsmateriaal.
	1 verant-woordelijke per team
	· In het verzorgingskoffertje.
· Flamazine / flamigel in de koelkast in de berging.
· A.d.h.v. de inventaris apotheekkast en verzorgingskoffer minimaal halfjaarlijkse update.
· De apotheekkast moet buiten bereik van de jongeren zijn of op slot.

	Bijhouden van de vaccinatiekaart van de jongere (indien voorhanden).
	B’er
	In de identificatiemap.

	Vermelden op de medicatielijst op naam van de jongere wanneer deze zelf zijn medicatie bijhoudt en zichzelf medicatie toedient.
	B’er
	Wanneer dit afgesproken is op het (sub)team:

Vragen:

· Houdt zelf medicatie bij? Welke?

· Dient zichzelf medicatie toe? Welke?

· Met of zonder toezicht / opvolging?

	Toedienen van lichamelijke, hygiënische zorgen en oog hebben voor noodzakelijke medische zorgen.
	B’er, het kind of de jongere, naargelang leeftijd en bekwaam-heid van de jongere.

Stagiairs en vrijwilligers dienen pas zorgen toe na overleg met de begeleiding.
	· Gewone dagelijkse hygiënische verzorging zoals bv. wassen, nagelverzorging, ontluizen, …

· Tijdens de verzorging in het oog houden of er geen letsels zijn die extra zorgen nodig hebben.

	Toedienen van zorgen bij letsels of pijn.
	B’er, het kind of de jongere (indien nodig onder toezicht van de begelei-ding), naargelang leeftijd en bekwaam-heid van de jongere
	· Zonder een expliciete opdracht van een huisarts kunnen medewerkers met een begeleidende functie slechts zeer beperkte zorgen toedienen, zoals kleine wondverzorgingen (reinigen, ontsmetten en afdekken indien nodig), verbandje aanleggen, koorts nemen, ijs of hot-cold-pack gebruiken, (extra nacht)rust bieden, water laten drinken.
· We betrekken de kinderen en jongeren in de beslissing om al dan niet zorgen toegediend te krijgen.

	Hulp bieden in noodgevallen.
	Iedereen 
	Iedereen is bij wet verplicht om hulp te bieden aan een persoon in een noodsituatie. Het is ieders eigen verantwoordelijkheid om uit te maken waaruit die hulp bestaat.

	Toedienen van medicatie.
	B’er
Stagiairs kunnen geen medicatie geven

De jongere zelf (indien zo afgesproken en genoteerd op de medicatie-lijst)
	· Bij lichamelijke klachten wordt in de eerste plaats gebruik gemaakt van natuurlijke middelen (dekentje, extra aandacht, kersenpittenkussentje,..). 
· Medicatie wordt enkel toegediend na contact van de behandelende geneesheer of volgens de ’richtlijnen medicatiegebruik bij EHBO-hulp’. Bij andere problematieken wordt de huisarts geconsulteerd.
· De richtlijnen van de arts worden altijd strikt opgevolgd, o.a. wat betreft duur, hoeveelheid, wijze van inname, …
· Er wordt geen medicatie gegeven op vraag van de ouders wanneer dit niet vergezeld is van een doktersvoorschrift. Indien geen overeenstemming kan bereikt worden met de ouders wordt de huisarts gecontacteerd.
· Indien de begeleiders vaststellen dat een jongere zich niet houdt aan de voorgeschreven medicatie en / of algemeen aanvaarde behandeling (bijv. rust), of deze weigert, melden zij dit aan de huisdokter.

	Registreren van de toegediende medicatie.
	Betrokken B’er
	· Op de EHBO-medicatielijst bij het sporadisch geven van medicatie (volgens de ‘richtlijnen medicatiegebruik bij EHBO-hulp’). 

· Op de medicatielijst op naam van de jongere: minimaal de voorgeschreven medicatie. Voor bepaalde jongeren kan men ervoor kiezen om ook de gegeven paracetamol bij kleine kwaaltjes / klachten te registreren op deze lijst.
· Deze lijsten worden achter slot in het bureau van de begeleiders bewaard (totdat ze in het dossier van de jongeren komen: zie verder).

	Maandelijks verzamelen van de ingevulde medicatielijsten en bezorgen aan Huisartsenpraktijk Kompanie  / na parafering deze terug ophalen.
	Secretariaatsmedewerker 
	Medicatielijsten van die jongeren die worden opgevolgd door Huisartsenpraktijk Kompanie.

	Paraferen van de ingevulde medicatielijsten van de jongeren die Huisartsenpraktijk Kompanie als huisdokter opvolgt.
	Een huisarts van de Huisartsen-praktijk Kompanie
	

	Bijhouden van de medicatielijsten.
	B’er / HV-co
	In het dossier (in de licht gele kaft).

	Meegeven van medicatie aan de jongere, zijn ouders of steunfiguren wanneer de jongere naar zijn context gaat.
	B’er
	· Enkel de nodige hoeveelheid meegeven.
· Steeds schriftelijk meegeven welke hoeveelheid en op welke tijdstippen de medicatie dient gegeven te worden, tenzij werd afgesproken dat de jongere zelf de medicatie bijhoudt / toedient.

	Bezorgen van medicatie aan de school.
	Volgens afspraak in het team en de richtlijnen van de school
	Aan de leerkracht / busbegeleider.
Tenzij de jongere zelf de medicatie bijhoudt / toedient (dit dan in samenspraak met de school). 


Methode voor doktersconsultaties

	Wat
	Wie
	Hoe

	Vóór opname, het individueel medicatieformulier laten invullen en ondertekenen door de huisarts van de jongere.
	Jongere en/of ouders (afhankelijk van de leeftijd en bekwaam-heid van de jongere
	De voorzijde van het formulier.



	Keuze van de huisarts.
	Jongere en / of zijn ouders (afhankelijk van de leeftijd en bekwaam-heid van de jongere)
	Wij werken in regel samen met Huisartsenpraktijk Kompanie en dit is in regel de huisarts die de medische dossiers van de jongeren bijhoudt en beheert. De jongere heeft echter het recht om, in overleg met zijn ouders, zijn geneesheer en zijn medische behandeling te kiezen. Indien hij bijgevolg een andere huisarts kiest, staan we erop dat dit dan de vaste dokter is, m.a.w. shoppen wordt afgeraden. Het is van belang dat de begeleiding kennis heeft van deze dokter en dat de jongere toestemming geeft aan deze dokter om zijn globaal medisch dossier aan hem / haar over te maken. De gekozen arts dient dan ook in te staan voor de continuïteit van de zorg voor deze jongere.

	Indien voor een andere huisarts wordt gekozen dan Huisartsenpraktijk Kompanie, de gekozen huisarts de achterzijde van het individueel medicatieformulier laten ondertekenen vóór opname.
	Jongere en / of zijn ouders (afhankelijk van de leeftijd en bekwaam-heid van de jongere)
	

	Laten uitvoeren van een eerste medisch onderzoek en invullen van het individueel medicatieformulier.
	Opgenomen jongere samen met B’er en, indien mogelijk, de ouders
	· Tijdens de eerste maand van de opname.
· Bij Huisartsenpraktijk Kompanie (ook de jongeren die een andere huisarts kiezen).
· De nodige achtergrondinformatie meenemen.
· De achterzijde van het individueel medicatieformulier wordt ingevuld en ondertekend (indien gekozen wordt om te werken met Huisartsenpraktijk Kompanie). 

	Consulteren van de huisarts.
	Jongere, afhankelijk van zijn leeftijd en bekwaam-heid, al dan niet samen met begeleiding  en / of de ouders  
	· Op vraag van de jongere en / of ouders.
· Op initiatief van de begeleiding:
· bij problematieken die langer dan één dag duren;
· bij problematieken die regelmatig terugkomen;
· bij negatieve of onverwachte gevolgen bij het nemen van medicatie.
· Medicatielijst meenemen.

	Consulteren van de tandarts.
	Jongere, afhankelijk van zijn leeftijd en bekwaam-heid, al dan niet samen met begeleiding  en / of de ouders  
	In de regel wordt A. Vandendael geconsulteerd, tenzij jongere en / of ouders een andere tandarts verkiezen. 

	Consulteren van een geneesheer – specialist of andere gespecialiseerde medische hulpverlening. 
	Jongere, afhankelijk van zijn leeftijd en bekwaam-heid,  al dan niet samen met begeleiding en / of de ouders  
	Op doorverwijzing van de huisarts.

	Consulteren van de spoeddienst.
	Jongere samen met  begeleiding en / of de ouders
	Indien mogelijk na doorverwijzing van de geconsulteerde huisarts.

	Registreren van doktersconsultaties. 
	B’er die de consultatie uitvoerde 
	In logboek + overlegmomenten.

	Informeren van de ouders omtrent de consultatie.
	B’er die de consultatie uitvoerde (kan indien nodig delegeren)
	· Zoals gebruikelijk in de communicatie met deze ouders.
· Met akkoord van de jongere.
· Indien ouders niet akkoord gaan met de bevindingen / richtlijnen van de (huis)arts, wordt aan de ouders gevraagd om zelf contact op te nemen met de (huis)arts om samen een beslissing te nemen.

	Opvolgen van medische consultaties en behandelingen wanneer ouders hierin  verantwoordelijkheid opnemen.
	B’er
	Zoals gebruikelijk in de communicatie met deze ouders.



Methode voor VTO op vlak van EHBO

	Wat
	Wie
	Hoe

	Bijhouden van de algemene EHBO – informatie. 
	TV
	In de leefgroep en in de map ‘personeel en preventie’

	EHBO-competenties bevragen bij nieuwe medewerkers.
	TV
	Tijdens de sollicitatiegesprekken.

	Herhalingscursus EHBO organiseren.
	Preventie-adviseur
	· Tweejaarlijks. 
· Alle medewerkers.



Registraties 

	Registratie 
	Wie
	Indexering 
	Bewaartermijn 

	Medicatielijst ter registratie van toegediende medicatie (op naam van de jongere). 
	B’er
	Dossier
	Zie ‘Procedure samenstellen en gebruiken van het dossier’.

	EHBO-medicatielijst (op naam van de jongere).
	B’er
	Dossier
	Zie ‘Procedure samenstellen en gebruiken van het dossier’.

	Handelingsplan:

keuze huisarts.
	HV-co
	Dossier
	Zie ‘Procedure samenstellen en gebruiken van het dossier’.

	Overlegmomenten. 
	B’er
	Dossier 
	Zie ‘Procedure samenstellen en gebruiken van het dossier’.

	Individueel medicatieformulier.
	B’er
	Dossier
	Zie ‘Procedure samenstellen en gebruiken van het dossier’.


Bijlage
Inhoud apotheekkast
Ontsmettingsmiddelen:

· Zuurstofwater

· Fysiologisch water

· Ontsmettingsmiddel: Hacdil of Cedium (aparte flacons) 
Verbandmateriaal: 

· Hechtpleisters

· Wondpleisters

· Kompressen: steriel en individueel verpakt

· Drukverband

· Watten

· Hechtingsstrips

· Zwachtels:

· Gaaszwachtels

· Crêpezwachtels

· Elastische zwachtels

· Driehoeksverband

· Vingerverband

Eerstehulpmateriaal:
· Wegwerphandschoenen

· Koortsthermometer

· Tekentang

· Splinterpincet

· Koelzakje in de diepvriezer

· Mondmasker

· Roestvrije schaar met fijne punten

· Verbandschaar

· Plastic zakjes

Materiaal om hoofdluizen te bestrijden:

· Luizenkam

· Luizenshampoo
Inhoud verzorgingskoffer

· Kompressen: 

· Gewone kompressen

· Steriele kompressen

· Ontsmettingsmiddel

· Pleisters

· Zwachtels:

· Gaaszwachtels

· Crêpezwachtels
· Vingerverband

· Wegwerphandschoenen

· Schaar

� Wanneer gesproken wordt over begeleiders wordt in het kader van verpleegkundige handelingen altijd verwezen naar medewerkers met een begeleidende functie.
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