
Handleiding voor het afwerken van een doorverwijzing


Een doorverwijzing afwerken
Deze handleiding beschrijft hoe de doorverwijzing van een klant van de ene partner naar de andere geregistreerd wordt.

De partner die doorverwijst, wordt de ‘doorverwijzer’ genoemd. De partner naar wie doorverwezen wordt, is de ‘bestemmeling’.

Een doorverwijzing gebeurt in vier fasen:

1. De doorverwijzer registreert de planning van de doorverwijzing.

2. De doorverwijzer registreert of de klant al dan niet akkoord is met de doorverwijzing.

3. De bestemmeling registreert of de klant zich al dan niet aangemeld heeft.

4. De bestemmeling registreert of de klant al dan niet in de afgesproken actie opgenomen wordt.

In deze handleiding worden enkel de acties van de bestemmeling behandeld.
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1 De aanmelding van de klant registreren

Bij het opzoeken van een dossier met een geïnitieerde doorverwijzing krijg je als bestemmeling eerst het aanmeldingsscherm te zien.
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Standaard staat de vermelding aangeduid:

( De werkzoekende heeft zich nog niet aangemeld, maar ik wil het dossier al bekijken.

Door te klikken op de knop 'Bewaar’ kan je het dossier inkijken.

Zolang de aanmelding niet bevestigd is, kan je geen registratie van een trajectactie in het dossier invoeren.

3.1 Aanmelding

Wanneer de klant zich bij jou aandient, vink je de tweede optie aan:

( De werkzoekende heeft zich aangemeld. Ik wil de aanmelding bevestigen.

Eens je de aanmelding van de klant bevestigd hebt, wijzigt de toestand van de doorverwijzing in ‘Aangemeld’.

Je kunt echter nog steeds geen trajectstap toevoegen aan het dossier van de klant. Zie hiervoor het onderdeel ‘Opname in actie registreren’.
3.2 Afmelding
Indien de klant niet opdaagt op het afgesproken tijdstip, dan dien je alles in het werk te stellen om met de klant contact op te nemen en een nieuwe afspraak te maken.

Meldt de klant zich toch niet aan, dan dien je de derde optie aan te vinken:

( De werkzoekende heeft zich niet aangemeld. Ik heb geen andere afspraak kunnen vastleggen.

In dat geval dien je ook in het vak ‘Opmerking bij afmelding’ te vermelden waarom de klant niet opgedaagd is, welke pogingen ondernomen werden om de klant alsnog op te roepen, …

Bij bevestigen van deze optie wordt de toestand van de doorverwijzing gewijzigd in ‘Afgemeld’ en wordt er een email gestuurd naar de doorverwijzer. De doorverwijzer dient in dit geval nog een actie te ondernemen m.b.t. de doorverwijzing (zie hiervoor het onderdeel ‘Mogelijke bewerkingen na afmelding door de bestemmeling’ in de handleiding ‘Een doorverwijzing aanmaken’).
2 Opname in actie registreren

Nadat je geregistreerd hebt dat de klant zich heeft aangemeld, ga je na of de klant in de afgesproken actie opgenomen kan/wil worden.

De opname in actie registreer je in de rubriek ‘Stappen naar werk’.
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In de overzichtslijst van ‘Stappen naar werk’ zie je de doorverwijzingslijn staan met de toestand ‘Aangemeld’.
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Als je op de blauwe link ‘Doorverwijzing CVS-partner’ klikt, wordt het detailscherm van de doorverwijzingslijn geopend. 
Bovenaan dit detailscherm vind je een klaplijst met mogelijke bewerkingen.
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Accepteren voor opname in actie
Hiermee geef je aan dat je de klant opneemt in de afgesproken actie of dat je een afspraak hieromtrent maakt. 

Dit is een eindtoestand en niet meer wijzigbaar.
Indien voorzien kan je vervolgens deze afgesproken actie (opleiding, begeleiding, screening, …) registreren.

Niet accepteren – weigering partner
Wanneer je vindt dat de doorverwijzing niet gebeurde conform de gemaakte afspraken van doorverwijzing dan wijzig je de toestand van de doorverwijzing in ‘Niet accepteren – weigering partner’. 

Dit is een eindtoestand en niet meer wijzigbaar.
Niet accepteren – weigering klant
Wanneer de klant alsnog weigert aan de actie deel te nemen, dan wijzig je de toestand van de doorverwijzing in ‘Niet accepteren – weigering klant’.

Dit is een eindtoestand en niet meer wijzigbaar.
Doorverwijzingskaart afdrukken

Als je dit wenst, kan je de doorverwijzingskaart afdrukken. De doorverwijzer heeft reeds een door de klant ondertekend exemplaar ingediend bij de VDAB. Door de ondertekening van de doorverwijzingskaart geeft de klant aan jou de toestemming om met zijn/haar dossier te werken.

Wijzigen

Met deze bewerking kan je het tekstveld ‘Samenvatting’ bijwerken. 

Denk er aan om de doorverwijzingslijn steeds af te werken!

Je kiest dan één van de drie eindtoestanden: 

· Accepteren voor opname in actie

· Niet accepteren – weigering partner

· Niet accepteren – weigering klant
Klik op de knop ‘Selecteer’, vul de nodige gegevens (o.a. de datum!) in en bewaar.

Indien je de eindtoestand ‘Accepteren voor opname in actie’ geregistreerd hebt, kan je de actie zelf invoeren. Hiervoor kan je de passende handleiding raadplegen op onze website http://partners.vdab.be/cvs.
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