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Automatisch gegenereerde beschrijving]
Draaiboek Papillon Waasland
In dit draaiboek staat de hele workflow beschreven van Papillon Waasland. Beginnend bij het toeleiden van kandidaat-huurders tot het voeren van een impactmeting en opvolging van de huurcontracten gedurende 10 jaar. Dit draaiboek is een levend document en zal gedurende de looptijd van Papillon worden aangepast aan wijzigingen in de procedure.
	Stap
	Wie 
	Timing
	Opmerking

	Toeleiding mogelijke huurder
	OCMW
	Vanaf overeenkomsten zijn goedgekeurd door de verschillende partijen
	Communicatie bij cliënteel OCMW; MW kan ook cliënten actief aanspreken. Ook nagaan of cliënt in aanmerking komt voor kortingsbon Fluvius.	

	huisbezoek door MW 

	OCMW
	
	· nakijken of brandverzekering ok is
· moet toestel op verdieping geplaatst worden (is er lift)?
· moet er oud toestel worden meegenomen?

	Energiescan 
	Den Azalee
	Gekoppeld aan huisbezoek MW of beter voorafgaand aan huisbezoek zodat rapport met klant kan worden overlopen?
	Dit kan ook voorafgaand aan huisbezoek door MW. Wordt aangevraagd door MW.	Comment by Frauke Van Goethem: Uniforme werkwijze aanvraag afspreken met OCMW’s en Azalee, idem voor aanleveren rapporten energiescan door Den Azalee
Kan Den Azalee ook nakijken of woningaanpassing nodig is voor plaatsing toestel? En kan Den Azalee deze werken ook uitvoeren en dus inplannen?	Comment by Frauke Van Goethem: Klant staat zelf in voor kost nodige woningaanpassing. 

	Beslissing BCSD
	OCMW
	Na huisbezoek/energiescan
	Op basis van bevindingen uit het huisbezoek, legt de MW vraag voor huur voor aan BCSD, dit omdat OCMW in geval van wanbetaling, schade of diefstal van toestel in staat voor de kosten 

	Ondertekening contract 
	OCMW/IW
	Na beslissing BCSD. Twee weken bedenktermijn.
Kan eventueel wel in dringende zaken, vermeden worden.
	MW licht het huurcontract toe aan cliënt en laat cliënt contract tekenen waarna MW het opstuurt naar IW. IW ondertekent op haar beurt en bezorgt terug aan de MW die aan cliënt bezorgt. MW laat aan IW weten of cliënt in aanmerking komt voor kortingsbon Fluvius.	Comment by Frauke Van Goethem: Stefanie.inzé@interwaas.be	Comment by Frauke Van Goethem: Of misschien nog apart mailadres voor voorzien: intern te bespreken

	Plaatsen bestelling
	IW
	 Zodra contract ondertekend en IW alle nodige info heeft
	Nodige info: op verdieping? Zo ja, lift aanwezig? Oud toestel te verwijderen? Komt in aanmerking voor kortingsbon Fluvius?
IW plaatst bestelling bij SAAMO W-VL	Comment by Frauke Van Goethem: Kan SAAMO sjabloon aanleveren waar in staat welke ndzklke info moet doorgegeven worden?

	Eventueel woningaanpassing 
	Den Azalee? 
	Afspraak met klant
	Klant staat zelf in voor nodige kosten?

	Verwittigen door Bosch van de levering
	Bosch
	Afspraak met klant
	B/S/H contacteert klant en SAAMO, een uurtje voor de levering krijgt de klant nog een telefoontje.

	Levering ( bon + gebruiksbewijs)
	Bosch
	20 (werk-/kalender-) dagen na bestelling (kan in praktijk vaak sneller, is in principe uiterste datum)
	Bon wordt door de klant getekend bij de levering. Het gebruiksbewijs is een vereenvoudigde gebruikshandleiding	Comment by Frauke Van Goethem: nieuwe transportfirma werkt papierloos; nieuwe methode. Wel mondelinge info over gebruik
Bosch signaleert aan SAAMO West-Vlaanderen, indien er een probleem is met de aansluiting van het toestel.

	Maandelijkse betaling van het huurgeld door klant aan het Interwaas
	Klant
	maandelijks
	Bij een onvolledige maand, wordt de helft van het huurgeld aangerekend. 

	Factuur Interwaas
	SAAMO
	Voor 15 december 
	

	Factuur naar OCMW
	IW 
	Enkel ikv wanbetaling, schade, diefstal,….
	Elk OCMW bezorgt mailadres waar dit naar opgestuurd mag worden

	Workshop energiebesparing
	IW en partner
	
	Nog uit te werken

	 Melden van verhuis
	Klant
	
	Bij verhuis buiten het bevoegde OCMW, wordt het contract stop gezet. Opzegtermijn van 3 maanden. Dit toestel kan eventueel opnieuw in verhuur gezet worden, als een extra toestel.

	Deelname aan impactmeting = opvolgscan	Comment by Frauke Van Goethem: hoe aanpakken? Kan ook nog in latere fase worden besproken? Maar bijhouden opvolging maandelijks energieverbruik huurders is wel aangewezen tenzij digitale meter	Comment by Veerle Van Landeghem: dit wordt toch niet verwacht van de MA?	Comment by Frauke Van Goethem: Indien klant nog niet over digitale meter beschikt , kunnen we bv vragen om foto te trekken van meterstand en naar IW door te sturen. IW houdt dan meterstand bij. Nog verder te bespreken.
	Den Azalee
	Minimum 6 maanden na plaatsing toestel , max 1 jaar na plaatsing toestel
	IW geeft relevante data ivm gerealiseerde besparing (hoeft niet gekoppeld aan cliëntgegevens) door aan SAAMO. Is ook nodig voor rapportering ikv subsidie energieambassadeur. 
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