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Het systeem 

Instructiekaart Verwijsindex Noord- en Midden-Limburg 
Deze instructiekaart geeft uitleg over een aantal binnen het systeem voorkomende situaties met betrekking tot het invoeren van de cliëntgegevens en het afgeven van een signaal. 
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· Openen van het signaleringssysteem
Start uw Internet Explorer of Mozilla Firefox en ga naar www.multisignaal.nl. Klik vervolgens op de grote knop Risicosignaal afgeven.
( beveiligingscertificaat accepteren (Internet Explorer aan dat het niet wordt aanbevolen)
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( pop-ups voor deze website (altijd) toestaan

· Aanmelden

Vul na openen van het signaleringssysteem uw gebruikersnaam en wachtwoord in en klik vervolgens op de knop Aanmelden ([image: image4.jpg]


). U bent nu aangemeld.
2. Nieuwe gebruikers

· De eerste keer inloggen

· E-mailadres: Op uw emailadres krijgt u een mail van het systeem met de vraag om uw emailadres + telefoonnummer te verifiëren. Klik op de link in deze mail, log in met uw gebruikernaam en wachtwoord. Het systeem heeft hiermee gecontroleerd dat uw emailadres + telefoonnummer juist is. 

· Wachtwoord: De eerste keer dat u zichzelf aanmeldt, wordt u gevraagd uw wachtwoord aan te passen. Elk halfjaar zal dit opnieuw gevraagd worden, in verband met de veiligheidseisen. 

· Veiligheidseisen
Uw gebruikersnaam en wachtwoord zijn persoonlijk, ze staan geregistreerd op uw naam en gegevens. Leen dan ook nooit uw gegevens uit aan een collega, maar vraag de collega om contact op te nemen met de Helpdesk via helpdesk@multisignaal.nl of (0187) 64 17 47. 
3. Signaleren → Cliënt zoeken 
· Zoeken naar een cliënt

Klik in het menu Signaleren op Toevoegen. Het cliëntzoekscherm verschijnt, waarop u naar de betreffende cliënt kan zoeken. U kunt hiervoor kiezen uit de volgende (combinatie van) gegevens:
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Gemeente
 + BSN;

· Gemeente + GBA-nummer;

· Gemeente + achternaam + geboortedatum + geslacht;

· Gemeente + geboortedatum + postcode en huisnummer. 
Daarnaast kunt u de overige criteria gebruiken. Na klikken op de knop Zoeken, verschijnt het zoekresultaat. 
· Zoekresultaat

Na het zoeken zijn verschillende resultaten mogelijk:

· U krijgt een melding dat u te weinig zoekcriteria heeft ingevuld. U dient uw zoekcriteria aan te vullen.
· Het zoekresultaat verschijnt. U klikt op de betreffende cliënt om verder te gaan. Zie vervolg punt 4.

· Er verschijnt een melding dat geen resultaten gevonden worden. De cliënt is niet bekend in het signaleringssysteem. De cliënt moet toegevoegd worden. U heeft zelf niet deze bevoegdheid. Neem hiervoor contact op met de Helpdesk via helpdesk@multisignaal.nl of (0187) 64 17 47.
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4. Signaleren → Cliënt signaleren

· Invullen signaalgegevens
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Na zoeken en selecteren van de juiste cliënt onder het menu Signaleren, verschijnt het signaleringsscherm. U vult de volgende gegevens in en controleert de gegevens: 
· Contactpersoon: dit is uw naam en is niet te wijzigen.
· Datum feit: de datum waarop de aanleiding voor signaleren zich heeft voorgedaan. Automatisch wordt dit veld gevuld met de ‘huidige’ datum, maar deze kan desgewenst door u gewijzigd worden.
· Einddatum: de datum waarop het signaal zal verlopen en dus geen match met andere signalen meer oplevert. Automatisch wordt dit veld gevuld met een vooraf bepaalde datum (berekend op basis van de datum feit), maar deze kan desgewenst door u gewijzigd worden.
· Heeft u alle gegevens van het signaal gecontroleerd, dan klikt u op de knop Opslaan ([image: image5.png]


).
· Overzicht afgegeven signalen
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Onder het menu Signaleren, klikt u op Overzicht. U ziet alle door u afgegeven, actieve signalen. Door u afgegeven signalen die inactief zijn, zijn niet langer zichtbaar. Als u op de cliënt klikt, ziet u direct de actieve (zwart) en inactieve (grijs) signalen van andere organisaties. 
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Wijzigen signaal

U kunt wijzigingen aanbrengen in eerder door u afgegeven signalen. Onder het menu Signaleren, klikt u op Overzicht. Vervolgens klikt u op de cliënt bij wie u uw signaal wilt wijzigen en brengt u uw wijziging aan. Klik hiervoor op [image: image6.bmp] bij uw instantie, vervolgens kunt u uw signaal wijzigen, zoals bijvoorbeeld de einddatum van het signaal. 

6. Match

Het kan zijn dat op het moment dat u het signaal heeft afgegeven er een match is ontstaan. Dat betekent dat er minimaal nog 1 professional is die een signaal heeft afgegeven over dezelfde jeugdige. U ziet direct de gegevens van de professional en kunt contact opnemen. 

· Regie
Op het moment van de match wordt de hoofdregisseur automatisch aangewezen. Dit is in overleg te wijzigen. De hoofdregisseur is vervolgens verantwoordelijk voor het houden van regie op de casus.

· Overzicht

Onder het menu Casemanagement, klikt u op Overzicht. Hier vindt u de matches waarbij u betrokken bent. Selecteer vervolgens de cliënt waar u de matchinformatie over wilt inzien. U ziet vervolgens wie uw matchende partner is en wie de hoofdregister is van de match. Let op: in dit scherm worden zowel actieve als inactieve signalen weergegeven.

· Afstemming - Hoofdregisseur

De hoofdregisseur van de match is verantwoordelijk voor het invullen van het “Afstemmingsformulier”. Hierin wordt geen inhoudelijke informatie opgenomen, slechts een overzicht van de afspraken na een match.

Voor invullen van het formulier gaat u naar het menu Casemanagement, u klikt op de betreffende cliënt en selecteert bovenin het scherm de tab ‘Afstemming’. Vervolgens vult u de gevraagde gegevens in. 


· Match sluiten

De match kan door de hoofdregisseur handmatig worden gesloten. Hiervoor klikt u in het match scherm op Match sluiten. 

7. Eigen gegevens inzien en wijzigen

· Bekijken en wijzigen van uw eigen gegevens

Klik in het menu op Beheer. Uw eigen gegevens worden getoond. Desgewenst kunt u enkele gegevens wijzigen, zoals uw wachtwoord, e-mailadres en telefoonnummer. Niet alle gegevens kunnen door uzelf gewijzigd worden.

8. Afmelden

· Verlaten van het signaleringssysteem

Vanuit iedere locatie kunt u het signaleringssysteem verlaten. Hiertoe klikt u rechts bovenin op de tekst Uitloggen.


Samenwerkingsafspraken
Samenvatting convenant
1. Algemeen

In deze samenvatting worden de belangrijkste punten uit het convenant Verwijsindex NM-Limburg weergegeven ten behoeve van de uitvoerend medewerkers van de convenantpartners. 
· Het convenant legt de afspraken vast die 21 gemeentebesturen van NM-Limburg hebben gemaakt met de jeugdgezondheidszorg, algemeen maatschappelijk werk, bureau jeugdzorg, MEE en bureau Halt. 

· De inhoud sluit aan bij wetgeving.

· Het convenant bevat ook de regels over de omgang met persoonsgegevens.

· Het aantal convenantpartners zal in het komend jaar uitgebreid worden. 
2. Doel

De verwijsindex NM-Limburg is een elektronisch systeem waarin een beroepskracht (‘convenantpartij’) een jeugdige (tot 23 jaar) kan signaleren als hij meent dat de jeugdige, kort gezegd, het risico loopt in zijn ontwikkeling naar volwassenheid te worden bedreigd. 
De verwijsindex dient als ondersteuningsinstrument voor vroegsignalering en samenwerking zodat: 
· Er eerder signalen bij elkaar komen 
· Er eerder afstemming komt tussen betrokken partners
· Er tijdige zorg gegeven wordt 
De beroepskracht signaleert uitsluitend de identiteitsgegevens van de jeugdige, hij geeft geen informatie over de aard van de risico’s. Vanwege dit laatste wordt de verwijsindex een dat systeem genoemd en geen wat systeem.

3. Verantwoordelijkheden

De gemeentebesturen krijgen de eindverantwoordelijkheid voor de werking van de verwijsindex (volgens de conceptwettekst). De gemeentebesturen moeten bevorderen dat de verwijsindex door zoveel mogelijk relevante partners wordt gebruikt en ze moeten er voor zorgen dat samenwerkingsafspraken gemaakt worden over o.a. de verwerking van persoonsgegevens, het procesmanagement, het convenantbeheer, het ontvangen van inverhuisberichten en de regievoering. 
De convenantpartijen moeten hun organisatie zo in richten dat de verwijsindex zorgvuldig wordt gebruikt en dat de medewerkers zo geschoold en getraind zijn dat ze risico’s bij jeugdigen herkennen. 

4. Signaleren
Er is sprake van een bevoegdheid tot het doen van een signalering, niet van een meldplicht.  Als een beroepskracht van mening is dat de jeugdige risico’s loopt die een bedreiging kunnen vormen voor zijn ontwikkeling, dan mag van hem worden verwacht dat hij een signalering doet. 
· Een signalering kan alleen betrekking hebben op een jeugdige (of zijn ouder) met wie een beroepskracht (of zijn instelling) zelf directe contacten onderhoudt. 

· De beroepskracht legt vast in zijn eigen dossier van de jeugdige, dat hij een signalering heeft gedaan en waarom. 

5. Informeren van de ouders en de jeugdige 

· De beroepskracht informeert enerzijds de wettelijk vertegenwoordiger van de jeugdige (tot 16 oud) jaar en anderzijds de jeugdige zelf (vanaf 12 jaar oud) over de signalering. Hij licht de omstandigheden die aanleiding zijn tot het doen van een signalering mondeling toe en overhandigt tijdens dit gesprek een brief waarin algemene informatie staat. 

· Deze mededeling en de brief worden uitgesteld indien de bescherming van de belangen van de jeugdige dit noodzakelijk maakt of de mededeling onmogelijk blijkt. Hierover dient overleg met een leidinggevende te zijn geweest.

· De beroepskracht legt een en ander vast in het dossier van de jeugdige. 

6.  Overleg na een ‘match’
Indien twee professionals een signalering hebben gedaan over dezelfde jeugdige is er sprake van een ‘match’. Deze twee professionals hebben binnen vijf werkdagen overleg om:

· de risico’s gezamenlijk te taxeren;

· gezamenlijke aanpak te bepalen;

· afspraken te maken over de samenwerking.

Ieder blijft zelf verantwoordelijk voor een zorgvuldige uitvoering van zijn eigen interventies. 

7. Uitwisselen van persoonsgegevens

· Voor het overleg (paragraaf 9) vraagt de beroepskracht toestemming aan de jeugdige vanaf 12 jaar en aan zijn wettelijk vertegenwoordiger indien hij nog geen 16 jaar oud is, voor het verstrekken van persoonsgegevens over hem aan de andere signaleerders. 

· Weigert de jeugdige of de wettelijk vertegenwoordiger toestemming te geven voor de verstrekking van informatie, of kan deze toestemming (in verband met de bescherming van de jeugdige) niet worden gevraagd, dan kan de beroepskracht besluiten om toch informatie aan andere signaleerders in het overleg verstrekken indien: 

· de risico’s naar zijn inschatting ernstig zijn, en 

· versterking van persoonsgegevens van de jeugdige in het overleg naar zijn oordeel noodzakelijk is voor een tijdige en effectieve aanpak gericht op het wegnemen of terugbrengen van de ernstige risico’s en de daarmee verband houdende ernstige belemmeringen. 

Hierover dient overleg te zijn geweest met een leidinggevende. 

· De beroepskracht legt een en ander vast in het dossier van de jeugdige. 

· Heeft een beroepskracht geen beroepsgeheim (bijv de leerplicht of de politie) dan verstrekt hij in het overleg de noodzakelijke gegevens en wordt de jeugdige en/of zijn wettelijk vertegenwoordiger hierover geïnformeerd (liefst voor het overleg). 

8. Regievoering

Na elke match wordt er een hoofdregisseur “aangewezen”, deze heeft als taak:

· Controle of afspraken gemaakt en uitgevoerd worden 

· Indien er geen afspraken gemaakt zijn overlegt hij met de betrokkenen om op korte termijn te komen tot afspraken, of tot uitvoering van de gezamenlijke aanpak.

· Indien een gezamenlijke aanpak niet tot stand komt meldt de regievoerder dit bij de procesmanager van de regio. 

9. Verwijdering van signalen 

· Een beroepskracht kan zijn signalering verwijderen als hij meent dat het risico niet langer aanwezig is. 
· De signalering wordt automatisch verwijderd:

· twee jaar na de invoering;
· als de jeugdige 23 jaar wordt;
· als de jeugdige overlijdt.

10. Recht van betrokkenen

De artikelen 18 tot en met 22 beschrijven de rechten van de jeugdige en zijn ouders met betrekking tot informatie, inzage, correctie en verzet
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De meldcriteria 
Handreiking bij het melden 

www.handreikingmelden.nl

Voor het melden aan de verwijsindex moet er sprake zijn van een daadwerkelijke bedreiging van de gezonde en veilige ontwikkeling van de jeugdige. Meestal is niet één geïsoleerd probleem doorslaggevend voor het doen van een melding, maar maakt een combinatie van verschillende problemen een situatie dermate ernstig dat een melding aan de verwijsindex gerechtvaardigd is. 

In het leefgebied ‘Materiële omstandigheden’ worden problemen genoemd die betrekking hebben op de woonomstandigheden van de jeugdige, de kwaliteit van de materiële verzorging van de jeugdige, de kwaliteit en veiligheid van de buurt waarin de jeugdige opgroeit en de financiële situatie van de jeugdige/het gezin.

1. Er zijn problemen betreffende de woning waarin de jeugdige woont 

2. De jeugdige krijgt onvoldoende materiële verzorging of er is sprake van onvoldoende investering in algemeen gangbare uitgaven 

3. Het gezin/de jeugdige heeft financiële problemen of is afhankelijk van een uitkering en/of anderen 

4. Het gezin/de jeugdige woont in een buurt die ontoereikend of onveilig is voor het grootbrengen/opgroeien van jeugdigen 

5. Het gezin/de jeugdige heeft geen vaste woon- of verblijfplaats of verhuist vaak 

Het leefgebied ‘Gezondheid’ betreft de lichamelijke en de geestelijke gezondheid van de jeugdige en/of de ouder(s) 
en het functioneren en de ontwikkeling van de jeugdige.

1. De jeugdige heeft problemen of een stoornis op het gebied van het emotionele en/of sociale functioneren
en/of het gedrag 

2. Risicovol gedrag van de ouder(s) en/of inadequate lichamelijke en medische verzorging die de (ongeboren) 
jeugdige kan schaden 

3. De jeugdige heeft (onverklaarbaar) letsel en/of lichamelijke klachten die op kindermishandeling of jeugdprostitutie kunnen wijzen 

4. De jeugdige is minderjarig en (aanstaand) ouder 

5. Er is sprake van middelenmisbruik (alcohol, drugs, medicatie), gok- of computerverslaving bij de jeugdige en/of de ouder(s)/ander gezinslid 

6. De ouder (of een ander gezinslid) heeft fysieke/zintuiglijke problemen en/of handicaps, sociale, emotionele, cognitieve of gedragsproblemen en/of een specifieke emotionele, gedrags- of persoonlijkheidsstoornis 

7. Ingrijpende gebeurtenissen (life events) 

Het leefgebied ‘Opvoeding & Gezinsrelaties’ betreft de pedagogische en relationele condities in het gezin waarin de jeugdige opgroeit.

1. Er is onenigheid binnen het gezin of tussen de ouders en/of de relatie tussen jeugdige en ouders is problematisch 

2. De jeugdige is slachtoffer van kindermishandeling 
3. De ouders hebben problemen in de opvoeding van de jeugdige en/of er zijn factoren die het ouderschap bemoeilijken 
4. Er is sprake van een civielrechtelijke kinderbeschermingsmaatregel 
5. Er zijn problemen met veranderingen in de gezinssamenstelling
(die voor instabiliteit in het gezin zorgen) 

6. Er is sprake van hulpverlening aan een gezinslid vanwege ernstige problematiek 

7. Een ander gezinslid dan de jeugdige is betrokken bij criminele activiteiten 

Het leefgebied ‘Onderwijs & Werk’ betreft het onderwijs (ook kinderopvang en buitenschoolse opvang) dat de jeugdige volgt en/of het werk dat de jeugdige heeft. Daarnaast gaat het ook om de omstandigheden die de onderwijs- en/of werksituatie van de jeugdige kunnen beïnvloeden.

1. De jeugdige heeft problemen in het cognitief functioneren, leren en schoolprestaties 

2. De jeugdige is van school/kinderopvang gestuurd 
3. De jeugdige wisselt veelvuldig van school 

4. De jeugdige is leerplichtig en gaat niet naar school 

5. De jeugdige is niet meer leerplichtig, maar heeft geen baan/praktijkonderwijs, geen startkwalificatie, geen vrijwilligerswerk en/of participeert onvoldoende in de samenleving 

6. Kenmerken van de dagbesteding (school, kinderopvang, buitenschoolse opvang of werk) 
die op problemen en/of risico’s kunnen wijzen 

7. Kenmerken van opleiding/werk/betrokkenheid ouder(s) die op problemen en/of risico’s
kunnen wijzen 

Het leefgebied ‘Sociale omgeving buiten het gezin en de school’ betreft de omgeving (en met name de relaties in die omgeving) van de jeugdige buiten het gezin en buiten school/werk en het gedrag van de jeugdige in die omgeving. Dus bijvoorbeeld de kwaliteit van vriendschapsrelaties, het gedrag van de jeugdige (en evt. overlast/criminaliteit) op straat en openbare plekken (kinder- en jongerenwerk in buurthuis, winkels, café’s, etc.).

1. Er is sprake van een gebrekkig(e) (interactie met het) sociaal netwerk van de ouders en/of jeugdige en/of de jeugdige heeft geen hobby’s of interesses 

2. De jeugdige en/of ouders maken geen of weinig gebruik van (sociale) voorzieningen en/of zijn onbereikbaar voor voorzieningen en/of zijn zorgwekkende zorgmijders 

3. De jeugdige en/of zijn ouders ervaren uitsluiting, discriminatie of intimidatie/pesterij als gevolg van het behoren tot een specifieke groep. 

4. De relatie tussen de jeugdige en leeftijdsgenoten en/of volwassenen is problematisch 
5. De jeugdige en/of zijn ouders hebben in de leefomgeving gedragsproblemen of zijn betrokken bij criminele activiteiten 

6. De jeugdige is slachtoffer van criminaliteit 

7. De jeugdige heeft een strafrechtelijke maatregel 

1. De jeugdige is makkelijk beïnvloedbaar door anderen en daardoor kwetsbaar
2. De jeugdige en/of zijn ouders ervaren uitsluiting, discriminatie, intimidatie of pesterij als gevolg van het behoren tot een specifieke groep 
3. De relatie tussen de jeugdige en leeftijdsgenoten en/of volwassenen is problematisch 
4. De jeugdige en/of zijn ouders hebben in de leefomgeving gedragsproblemen 

5. De jeugdige en/of zijn ouders zijn betrokken bij criminele activiteiten 
6. De jeugdige is slachtoffer van criminaliteit 
7. Er is sprake van een strafrechtelijke maatregel bij de jeugdige 
8. De jeugdige is makkelijk beïnvloedbaar door anderen en daardoor kwetsbaar 
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Stappenplan 

Stappen bij signalering
	1. Jeugdige die voldoet aan een van de signaleringscriteria is in beeld bij beroepskracht 
De landelijke meldcriteria bieden ondersteuning: www.handreikingmelden.nl


	2. Afweging wel / niet signaleren
· hoe groot zijn de zorgen, is er een realistische verwachting op escalatie / verergering te verwachten van de signalen?

· weging risicofactoren en beschermende factoren

· wil ik als gesprekspartner betrokken zijn indien een ander signaleert?

· heeft de eigen organisatie een toetsingsmoment voor signalering?


	3. Informeren van de ouders en/of jongere over de melding 

Ouders bij jeugdige tot 16 jaar worden geïnformeerd over de signalering en de jeugdige zelf vanaf 12 jaar. Bij het informeren wordt een standaard brief gegeven.


	4. Signaleren in de verwijsindex

De jeugdige wordt gesignaleerd in de verwijsindex met behulp van minimaal drie identiteitsgegevens.

Er wordt een aantekening gemaakt in het eigen dossier.


	5a. Match

Er volgt een email bericht met vermelding:
·  dat er een match is en met wie (naam  

      organisatie en naam beroepskracht)
· wat de naam van de hoofdregisseur is als BJZ, AMW of JGZ betrokken is bij de match
· vermelding dat er geen hoofdregisseur is.
	5b. Geen match

De situatie blijft zoals die is met behoud van eigen verantwoordelijkheid voor de jeugdige.


	6.Toestemming informatie-uitwisseling

Aan de ouders (bij jeugdige tot 16 jaar) wordt toestemming gevraagd om 
informatie uit te wisselen en aan de jeugdige zelf vanaf 12 jaar. 
Hierbij wordt een standaard brief gegeven of verstuurd.

Indien vooraf de inschatting wordt gemaakt dat de situatie dermate ernstig is dat informatie-uitwisseling ook zonder toestemming gedaan zal worden heeft dit invloed op het gesprek met de jeugdige of de ouders 

(zie 7b). 


	7a. Na toestemming: overleg 

Na toestemming neemt de beroepskracht die het laatst gesignaleerd heeft, contact op met de eerste signaleerder. Men heeft binnen 5 dagen overleg om: 

· de risico’s gezamenlijk te taxeren

· gezamenlijke aanpak te bepalen

· afspraken te maken over de samenwerking.
· Of de toegewezen hoofdregisseur juist is

· Het formulier “afstemming” (geen inhoudelijke informatie!) in de verwijsindex wordt ingevuld door de hoofdregisseur.

	7b. Geen toestemming 

De situatie blijft zoals die is met behoud van eigen verantwoordelijkheid
OF

De beroepskracht maakt een afweging of het gerechtvaardigd is om informatie uit te wisselen zonder toestemming, vanwege de ernst van de situatie.
Hierover dient overleg te zijn geweest met een leidinggevende.


	
	8. Uitwisseling zonder toestemming 

· Ouders en/of de jeugdige worden geïnformeerd

· De beroepskracht die het laatst gesignaleerd heeft, neemt contact op met de eerste signaleerder. 


Doorlopend

	Regievoering 

De hoofdregisseur bewaakt het proces van afspraken maken en uitvoeren. Hij trekt aan de bel (bij de regiobeheerder) als dit proces stagneert. 

Hoofdregisseur is:

1. BJZ als zij betrokken zijn

2. AMW als zij betrokken zijn

3. JGZ als BJZ of AMW niet betrokken zijn
Indien het om inhoudelijke reden beter passend is dat een ander hoofdregisseur is, kan men dat onderling bepalen. Dit wordt in de verwijsindex aangepast. 




	Meer signaleringen na een match 

Indien er na een match meer signaleringen komen over een jeugdige, dan krijgt de hoofdregisseur hiervan bericht. 

De hoofdregisseur neemt contact op met de nieuwe signaleerder.
	Rechten van ouders en jeugdigen 

Ouders en de jeugdigen hebben ten alle tijden het          recht tot informatie, inzage, correctie en verzet.

Meer informatie: www.verwijsindex-nml.nl


Relevante websites:

www.multisignaal.nl 

Voor het afgeven van een signaal

www.handreikingmelden.nl
Wanneer signaleren, wanneer niet? Deze handreiking helpt bij het maken van die afweging. 

www.verwijsindex-nml.nl: 


Informatie over de verwijsindex Noord-en Midden Limburg, ook voor ouders en jeugdigen

www.verwijsindex.tv
Videoclips over verschillende thema’s rondom de verwijsindex (o.a. wanneer melden, gespreksvoering met ouders)

� Let op:  het gaat hier om de naam van de gemeente waar de cliënt officieel woonachtig is, niet om het dorp. 
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