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Door het nationale verbod op bezoek in rusthuizen, wordt het contact van rusthuisbewoners
met hun familie sterk beperkt. Ze kunnen nog wel bellen, maar dat is zeker niet voor alle
rusthuisbewoners een optie.

Voor bepaalde bewoners in jouw rusthuis is het extra belangrijk dat ze hun familieleden
kunnen zien (bv. slechthorenden voor wie telefoon moeilijk gaat, bewoners die zich in een
bepaald stadium van dementie bevinden, enz.).

Daarom heeft “Rusthuizen bereikbaar” een stappenplan uitgewerkt waarmee je de
bewoners in jouw rusthuis toch een goed alternatief kan bieden voor een “fysiek” bezoek van
hun familie. In het stappenplan leggen we uit hoe je een videochat kan opzetten voor de
bewoners in jouw rusthuis die dit zelf niet kunnen.

Hoe het werkt in een notendop

Het rusthuis komt in contact met de familie van de rusthuisbewoners via een
Facebookgroep. In deze groep wordt de nodige informatie gedeeld met de familie. (Deze
info kan ook gedeeld worden via mail, indien er geen gebruikt gemaakt wenst te worden
van Facebook. Dit is wel intensiever.) De familie moet vervolgens een gespreksmoment
op voorhand reserveren. Via een tablet/computer kan de rusthuisbewoner zijn of haar
familie zien en spreken op het afgesproken moment.

Tip: Als contact via Facebook moeilijk is, kan je de familie ook telefonisch of via e-mail
contacteren.
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STAPPENPLAN

TECHNISCHE MIDDELEN EN APPARATUUR

1 computer of tablet per 25 a 30 bewoners

Met 1 computer of tablet kan elke bewoner elke week één videogesprek met zijn of
haar familie voeren. Het rusthuis verdeelt de bewoners in groepen van 25 tot 30
bewoners. Dit kan samenvallen met de bestaande leefgroepen, afdelingen of
verdiepingen in het rusthuis.

1 uniek Gmail-adres

Dit e-mailadres wordt gebruikt om de accounts te maken voor de andere
tools/programma’s die je nodig hebt voor de videochat (zie volgende stappen). Door
zo een algemeen e-mail adres aan te maken, vermijd je dat je met jouw privé
gegevens dient te werken en aan te loggen.

1. Je maakt een Gmail-account aan via deze link.

2. Kies als gebruikersnaam de naam van het rusthuis. Als die naam niet
beschikbaar is, kies je een variant op die naam. Bijvoorbeeld
jouwrusthuisO1@gmail.com. Noteer het wachtwoord op een veilige plaats.

3. Bevestig je account met een gsm-nummer gelinkt aan het rusthuis.

Hou ook rekening met het volgende:

Laptops/computers mogen niet ouder zijn dan vijf jaar.

Je hoeft niet te kopen, denk ook aan huren.

Hou rekening met de hygiénevoorschriften bij het gebruik van de
tablets/computers. Vermijd om die reden hoofdtelefoons.

Zet de laptops niet in hetzelfde lokaal omwille van het geluid.

MENSEN

Een begeleider

De videogesprekken met de bewoner vinden plaats met een begeleider vanuit het
rusthuis. Voor het videogesprek is er per bewoner een tijdslot van 30 minuten (zie
STAP 3).

In die 30 minuten moet de begeleider:
o de bewoner van zijn of haar kamer naar het computerlokaal/de ruimte
voorzien voor de videochat brengen,



https://accounts.google.com/signup
mailto:jourrusthuis.01@gmail.com

o het gesprek starten
o de bewoner na het gesprek terug naar de kamer brengen.

Het effectieve gesprek zal dus ongeveer 10 minuten duren.

Bepaal wie in het rusthuis deze taak op zich kan nemen en wanneer:

op welke momenten kunnen hiervoor mensen worden vrijgemaakt en kunnen er dus
videogesprekken doorgaan? Bepaal ook wie de taak van 'online verantwoordelijke gaat
opnemen' en de tools gaat opzetten.

CONTACTENLIJST

Zorg dat je een lijst hebt met contactgegevens van de contactpersonen van de
rusthuisbewoners. Vul de lijst zo volledig mogelijk in.

Naam contactpersoon:
Relatie met bewoner:
Leeftijd contactpersoon:
Telefoonnummer:
E-mailadres:
Facebookaccount:

Om het overzichtelijk te houden, kun je dit het beste beperken tot één of twee familieleden
per rusthuisbewoner.

Maak een Facebookgroep aan. Gebruik hiervoor het Gmail-adres dat je eerder maakte (we
bekijken later het verschil voor rusthuizen met en zonder Facebookaccount).

Vervolgens nodig je de families uit om lid te worden van de groep. De Facebookgroep is
openbaar zichtbaar (iedereen kan de groep vinden), maar privé (leden moeten worden
uitgenodigd).

Hieronder leggen we uit hoe je dit moet doen. We tonen stap voor stap wat je moet doen
wanneer je al een Facebookpagina hebt. Heb je geen Facebookpagina of zelfs helemaal
geen Facebook? Geen paniek, ook dat komt aan bod.

Wens je geen groep aan te maken en te communiceren via e-mail?
Ga dan verder naar punt C.



Maak de Facebookgroepen aan:

Voor elk groepje bewoners, maak je een aparte groep aan. Dit zijn bij voorkeur groepjes
van maximum 25 personen. Dit is de ideale situatie. Om snel te kunnen starten kan ook
gewoon één groepje aangemaakt worden voor alle bewoners die wensen te videochatten.

A. Rusthuis heeft WEL een eigen Facebookpagina

1) Ga naar de Facebookpagina van het rusthuis en log-in met de beheerdersaccount

2) Gain het linkermenu naar “Community”:

Startpagina
Shoppen
Berichten
Recensies
Video's
Foto's

Info
Community
Menu

Evenementen

Naar Advertentiecentrum

3) Scroll naar beneden tot je de volgende melding ziet:

Groepen

Een groep maken om een community voor je pagina te ontwikkelen
Help de men in ie doelaroep c et elkaar in conta o |

Groep maken

4) Klik op “Groep maken”
5) Kies een groepsnaam. Dit kan bijvoorbeeld zijn: Rusthuis X - Groep 1
6) Vul de informatie in en zorg ervoor dat de instellingen als volgt staan:



Privacy selecteren Meer informatie over de privacy van de groep

Prive
Alleen leden kunnen zien wie lid is van de groep en bekijken wat de leden

plaatsen.
Groep verbergen

Zichtbaar
LOJ

ledereen kan deze groep vinden

7) Klik op “Maken” en maak zo de groep aan.

B. Rusthuis heeft GEEN eigen Facebookpagina
1) Ga naar de homepagina van Facebook (www.facebook.com). Maak een nieuw
account aan met het Gmail-adres dat je eerder maakte of een algemeen e-mailadres
van het rusthuis (bv. Info@...). Maak een account in naam van het rusthuis (en niet je
eigen naam).

2) Gain het linkermenu naar “Groepen”:

Verkennen

@ Evenementen
@ Inzamelingsacties

Games

+ Meer weergeven...

3) Kiik linksboven op “+ Groep maken”:

@ Groepen

Ontdekken

+ Groep maken


http://www.facebook.com/

4) Vul de informatie in en zorg ervoor dat de instellingen als volgt staan:

Privacy selecteren Meer informatie over de privacy van de groep
Privé
Alleen leden kunnen zien wie lid is van de groep en bekijken wat de leden
plaatsen.

Groep verbergen

Zichtbaar
©

ledereen kan deze groep vinden

5) Kilik op “Maken” en maak de groep aan.

C. Sommige familieleden hebben geen Facebookaccount of het
rusthuis heeft geen Facebookaccount en werkt bij voorkeur via

mail

Bij voorkeur communiceer je via Facebook. Er wordt dus eerst aan de familie gevraagd of er
iemand is die dit via Facebook kan doen. Indien dit niet het geval is, kan de informatie
verzonden worden via e-mail. Ze dienen zich dan wel zelf aan te melden bij het rusthuis via
e-mail om dit te ontvangen.

De familie verwittigen

1. Breng de familie op de hoogte van het bestaan van de Facebookgroepen en de
mogelijkheid van een videogesprek met een rusthuisbewoner:

a.

Kies voor deze communicatie het meest geschikte kanaal
(Facebookpagina van het rusthuis, e-mail, telefoon).

Als familieleden zelf naar het rusthuis bellen om een update te krijgen over
een rusthuisbewoner, breng hen dan ook op de hoogte van de mogelijkheid
van videochat.

Beperk het contact tot één of twee familieleden.

2. Bezorg deze familieleden de link naar de Facebookgroep (via mail, telefoon, enz.)
door de URL in de adresbalk bovenaan te kopiéren en door te sturen. Zo kunnen ze
een lidmaatschap aanvragen.

3. Keur de lidmaatschapsverzoeken van de familie goed.

1.

Ga naar je Facebookgroep

2. Kiik rechts in het menu op “Groep beheren”
3. KIik opnieuw rechts in het menu op “lidmaatschapsverzoeken”



Communiceren als
Rusthuizen...

Info

Discussie

Leden

Foto’s

Videoparty

Groep beheren Lid geworden « + Meldir

Groepskwaliteit

Zoeken in deze groep

MyFontinet 9
= Cats&Dogs bvba 9
® Keldermans Wonen 9 epianaebenehi

Fruitsnacks Bvba 9
- Logofruit 9 Goedkeuringsmeldingen

Rusthuizen Bereikbaar

Zodra de familieleden deel uitmaken van de Facebookgroep, wordt het concreet. Er kan een
moment ingepland worden voor een videochat. Dit gebeurt met een tool, Doodle.

De Doodle wordt door het rusthuis aangemaakt volgens de volgende stappen. De
Doodle-link wordt dan met de familieleden gedeeld in de Facebookgroep of via mail.

De familie kiest een moment in de week dat zij wensen te bellen waarna het rusthuis de
Doodle op een gekozen moment afsluit (bv. zondagavond) voor de week erna en een
nieuwe Doodle maakt voor de week daarna.

Op deze laatste dag raadpleegt het rusthuis de afspraken en kan deze eventueel ook
exporteren zoals ook in de volgende stappen uitgelegd.

De Doodle aanmaken

1. Ga naar Doodle.com
e Tip! Linksboven de pagina kan je de taalinstellingen wijzigen naar
“Nederlands”.

Doodle Prijzen Help Nederlands -



2. Registreer met je Gmail-account.

Log in © Maak een Doodle

B® Doorgaan met Microsoft

G Doorgaan met Google

Doorgaan met Facebook

@ Continue with SSO

3. Kiik rechtsboven op “aanmaken”.

4. Kies voor “Groepsafspraken”

Groepsafspraken

11-afspraak

Enquéte

5. Vul de gevraagde informatie in.

Doodle Nederlands - @ Registreren a Login

STAP 1 VAN 4

Wat is de gelegenheid?

= [ritel invoeren

@ Locatie toevoegen

= Notitie toevoegen

Ga door



6. Kies de momenten die voor jullie passen voor videogesprekken.

o Je kan ervoor kiezen om de beschikbare momenten te bepalen, bij voorkeur

per week.

o Je kan de timeslots die voor jullie passen aanduiden door simpelweg op de

kalender te klikken op de datum en tijd van je keuze. Deze kunnen ook
opnieuw verwijderd of versleept worden door erop te klikken.

o De duur van een tijdslot kan veranderd worden door de vakjes te verkleinen

of te vergroten (door te slepen met je computermuis).
m  We raden hier aan om slots te voorzien van 15 minuten. Tussen de

verschillende slots voorzie je minimum een gat van 15 a 20 minuten.

Zo is er genoeg tijd om alles en iedereen klaar te maken voor de
volgende call.

Opgelet: Er moet elke week een nieuwe Doodle worden aangemaakt. Zo heeft iedereen
de kans om de meest gewenste uren te kiezen.

mrt mrt mrt mrt mrt mrt
16 17 18 19 20 21
MA DI wo DO VR zA

Hele dag

845 - 8:30
Rusthuizen befj Rusthuizen be

mrt
22

Z0

9:15 - 9:45
Rusthuizen be 9:30 - 10:30

10:00 ;
Rusthuizen be

10:45 - 1115 10:45 - 11:45
Rusthuizen be i

10415 - 11115
Rusthuizen be

11:00

12:00

9:45 - 10:45 Rusthuizen be

1215 - 1315
Rusthuizen bej

12:45 - 13:45

13:00 .
Rusthuizen be

13415 - 1415

T3:45 - 14:45
Rusthuizen be

14:00
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7. Vink de volgende opties aan en zorg ervoor dat je 1 invult bij “stemmen per optie”.

Opgelet!

Het is niet de bedoeling dat één slot door meerdere families geboekt kan worden.

Ook kunnen familieleden maar één slot per week aanduiden. Zo kunnen alle bewoners
aan de beurt komen (groepen van 25 bewoners).

Daarom moet je volgende opties aanvinken:

Ja, nee, indien nodig
Deelnemers kunnen aangeven of
een optie niet goed uitkomt.

Beperk het aantal stemmen per
optie

Wie het eerst komt, wie het eerst v
maalt. Zodra de plekken zijn

gevuld, is deze optie niet meer
beschikbaar.

Stemmen per optie

Geef deelnemers één stem
Deelnemers kunnen maar één v
optie selecteren.

Verborgen poll

De namen van deelnemers en

hun reacties en stemmen zijn

vertrouwelijk. Alleen u kunt de
resultaten zien.

Tip!

Werk je met kleinere groepen en kunnen familieleden toch meerdere keren per week
bellen? Vink dan de optie “Geef deelnemers één stem” niet aan. Let wel op: de
familieleden kunnen nu oneindig veel slots aanduiden. Zo zouden ze de kalender wel
eens helemaal vol kunnen boeken. Wij raden daarom aan om deze optie niet uit te vinken.

8. Sluit de doodle af door op “Afronden” te klikken

De geplande afspraken raadplegen/exporteren

We raden aan om de Doodle te laten lopen over de tijdsperiode van een week. Er moet dus
wekelijks een nieuwe Doodle aangemaakt worden, waarvan de link wordt gedeeld met de
familieleden. Zo blijft het overzichtelijk en heeft iedereen een gelijke kans om op bepaalde
uren te bellen.
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Stel een deadline in tot bijvoorbeeld zondagavond voor de week erna. Zo heb je genoeg tijd
om de afspraken te raadplegen en te plannen.

Opgelet!
Let erop dat de familieleden ook de naam van de bewoner vermelden bij hun inschrijving
als volgt: naam familielid (naam bewoner)

De afspraken uit de Doodle exporteren
1. Ga naar doodle.com

2. Ga naar je “Dashboard”

& _ A © Maak een Doodle

Dashboard

3. Kilik op de doodle die je wil raadplegen

4. Klik op “meer” en daarna op “exporteer naar Excel”

* Kies uiteindelijke optie +2 Uitnodigen

Verstuur herinneringen
Ontgrendel met Premium

Rusthuiz

door Jolien - ¢ Bericht verzenden
Ontgrendel met Premium

gk
Aanpassen

Exporteer naar PDF

Q Nog niet gedefinieerd
Exporteer naar Excel

© Alle tijden weergegeven in Europ« Printen

5. Open het Excel-document en raadpleeg de geplande afspraken

12
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Voor het gesprek zelf heb je een software nodig: Zoom. Dit is een meetingsoftware die vaak
gebruikt wordt door bedrijven om videochat op te zetten. Het voordeel van deze software is
dat er verschillende mensen aan één meeting kunnen deelnemen.

We zorgen er in de volgende stappen voor dat de Zoom meeting telkens éénzelfde link
behoudt. Zo moet je dit proces maar één keer doen en kunnen zowel jullie als rusthuis, als
de familieleden telkens dezelfde link gebruiken.

Opgelet!
Dit wil zeggen dat de familieleden zich erg goed aan de afgesproken tijd in de Doodle
moeten houden zodat ze de andere bewoners niet verstoren tijdens hun gesprek.

Tip!

Eerder haalden we aan dat een beperkt aantal familieleden (1 of max 2) de linken van
Doodle en Zoom doorgestuurd krijgen. Zij kunnen dan de mogelijkheid tot bellen verder
verspreiden. Het is de bedoeling dat ze enkel de Zoom-link doorgeven. Eén of max twee
familieleden maken de belafspraak. De rest van de familie kan inpikken binnen diezelfde
afspraak met de Zoom-link.

De meeting opzetten in Zoom

1. Ga naar https://zoom.us/
2. Kiik in de rechterbovenhoek op “Sign up, it’s free”

[ SIGN UP, IT'S FREE J

3. Registreer met je Gmail-account

{5 | Signin with Google

f Sign in with Facebook

4. Klik dan rechtsboven op “My Account”

My Account

13



https://zoom.us/

5. Kiik linksboven in het zijmenu op “meetings”

PERSONAL

Meetings
Webinars
Recordings
Settings

6. Klik in het meetings tabblad op “Schedule a new meeting”:

PR Upcoming Meetings Previous Mestings Persanal Meeting Room Meeting Templates W Gel Training
Profile —r—————

Wehinars

start Time ¢ Topic

Mzznng 10
Recardings

Recurring Rusthuizen bereikbas 397-223-407
Settings

7. Vul bovenstaande gevraagde info in

Schedule a Meeting
Topic Rusthuis X meetinglink

Description (Optional) Enter your meeting description

8. Vink “Recurring meeting” aan:

When 03/15/2020 | | 1200 ~| M ~
Duration 1 < | b6l @ ol e
Your Zoom Basic plan has a 40-minute time limit on meetings with 3 or more participants.
Upgrade now to enjoy unlimited group meetings.Upgrade Now
| Do not show this message again
Time Zone (GMT+1:00) Paris 0

[} Recurring meeting
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9. Kiik hier bij “Recurrence” op “No fixed time”. Zo kunnen we de link blijven gebruiken.

Time Zone (GMT+1:00) Paris v

¥ Recurring meeting Every day, until Mar 21, 2020, 7 occurrence(s)

Recurrence Daily} &

Repeat every Daily

End date Monthly ) After| 7 ~ |occurrences

10. Voorzie al dan niet een meeting paswoord. Je kan er ook voor kiezen om dit uit te
vinken. Dit maakt weinig verschil en zorgt enkel voor een extra stap bij het inloggen.
Wij raden aan om dit uit te vinken.

Meeting Password ¢ Require meeting password 011695

11. Zet de video optie voor beide participanten aan:

Video Host ® on off

Participant e on off

12. Vink ‘Enable join before host’ aan:
Meeting Options < Enable join before host
Mute participants upon entry
Enable waiting room

Record the meeting automatically on the local computer

13. Deel de Meeting URL, het Meeting ID en eventueel het Meeting Password met de
familieleden

524-335-544

« Require meeting password 011695

\Hps:#zo0m.us/[/5243355447pwd =M2IhNHVWWSS0Z 1 pabUx0b2dUSHY0Z209 @ Copy the invitation

Bezorg deze personen de Meeting URL met de bovenstaande informatie.

e Gebruik hiervoor de link die staat naast ‘Join URL’ en de meeting ID.
e Je gaat er met je muis opstaan, selecteert de tekst en kopieert deze.
e Plak de tekst in de Facebookgroep of geef deze door via mail.
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https://support.apple.com/nl-be/HT204266
https://support.google.com/googleplay/answer/190860?hl=nl

