5/ Nuttige informatie voor de advocaat die in (on)geplande afwezigheid gaat














[bookmark: INVULDOCUMENT][bookmark: VERVANGINGSREGELING][bookmark: Uw (on)geplande afwezigheid als advocaat][bookmark: Afwezigheid vanaf …………………………………… (onbepa][bookmark: Afwezigheid van …………………. tot……………………. (b]Uw (on)geplande afwezigheid als advocaat voorbereiden

INVULDOCUMENT VERVANGINGSREGELING


Aan de hand van deze vragenlijst vangt de advocaat een (on)geplande afwezigheid op. De advocaat kan dit formulier downloaden, invullen en bewaren op een veilige plaats. De advocaat zal in het eigen profiel kunnen aangeven dat er een achtervang- of opvangregeling werd getroffen.

Een persoon naar keuze – dit kan ook een kantoorgenoot zijn – wordt het vangnet of uw aanspreekpunt bij (on)geplande afwezigheid. Het is niet de bedoeling dat de persoon die de achtervang op zich neemt de dominus litis van de dossiers wordt.

Deze “achtervang” dient enkel voor een (tijdelijke) continuïteit van de werkzaamheden. Die continuïteit zit vervat in de verplichtingen die elke advocaat heeft ten aanzien van de cliënt.





Afwezigheid vanaf	(onbepaalde duur)
Afwezigheid van …………………. tot	(bepaalde duur)





[bookmark: 1/ De advocaat zelf]Eigen contactgegevens1/ De advocaat zelf


	Datum:
	

	Kantoorgegevens:
	

	Naam kantoor:
	

	Kantooradres:
	

	Postcode en plaats:
	

	Telefoonnummer:
	

	
Mobiele nummer (geheim ja/nee):
	

	E-mailadres (geheim ja/nee):
	

	Bankrekeningnummer:
	

	Nummer derdenrekening:
	

	Privégegevens (geheim ja/nee):
	

	Naam:
	

	Huisadres:
	

	Privételefoonnummer:
	

	Privécontactpersoon/ Contactpersoon voor vervanger:
	

	Naam:
	

	Adresgegevens:
	

	Telefoonnummer:
	


Nuttige andere contacten

	Contactgegevens boekhouder/accountant
	

	Contactgegevens ziekenfonds
	

	Contactgegevens sociaal secretariaat
	

	Contactgegevens IT-partner
	





[bookmark: Fysieke toegang][bookmark: Digitale toegang]Fysieke toegang

	
Kantoorruimte (sleutel, codes,...)
	

	Dossiers
	

	
Archiefruimte (indien fysiek)
	

	Toegang tot agenda (indien fysiek)
	

	
Gebruiksaanwijzingen hardware (printer, kopieerapparaat,...)
	

	Andere
	


Digitale toegang

	Kantoorrekening en derdenrekening (Welke bank? wie beheert toegangscodes en bankverrichtingen?)
	

	Toegang tot uw softwareprogramma: (Wie heeft toegang tot codes, gebruikersnaam, wachtwoorden, ...)
	

	Archiefruimte (indien digitaal)
	

	Toegang tot uw telefoon/GSM (code en oplader)
	

	Toegang tot uw mailbox
	

	Toegang tot uw computer en relevante bestanden (zie ook Dossiers)
	

	
Toegang tot agenda
	

	Andere
	





[bookmark: 2/ Gegevens van de vervanger(s) – indien]2/ Gegevens van de vervanger(s) – indien van toepassing per rechtsgebied

	Vervanger 1
	

	Naam
	

	Rechtsgebied
	

	Kantoornaam
	

	Adres
	

	Telefoon (vast) – (eventueel fax)
	

	GSM
	

	E-mailadres
	



	Vervanger 2
	

	Naam
	

	Rechtsgebied
	

	Kantoornaam
	

	Adres
	

	Telefoon (vast) – (eventueel fax)
	

	GSM
	

	E-mailadres
	



	Vervanger 3
	

	Naam
	

	Rechtsgebied
	

	Kantoornaam
	

	Adres
	

	Telefoon (vast) – (eventueel fax)
	

	GSM
	

	E-mailadres
	



[bookmark: 3/ Specifiëren van de overeenkomst]Toepassingsgebied

	Voor welke situaties is deze regeling bedoeld? (bijvoorbeeld vervanging bij geplande afwezigheid/niet geplande afwezigheid, afzeggen/herplannen van afspraken bij geplande/niet geplande afwezigheid, dossieroverdracht bij langdurige afwezigheid, al dan niet met mogelijkheid tot overleg met de advocaat)
	

	
Wanneer treedt de vervangingsregeling in werking?
	

	
Wie neemt contact op met de vervanger bij ongeplande afwezigheid?
	


Dossiers

	

Is er een (permanente) zakenlijst aanwezig? Zo ja, waar?
	

	
Welke dossiers moet welke vervanger overnemen?
	

	
Waar zijn de lopende dossiers te vinden?
	

	
Hoe krijgt de vervanger toegang tot computer en relevante bestanden?
	

	
Hoe krijgt de vervanger toegang tot het archief?
	


Termijnbewaking

	

Hoe werkt het systeem van termijnbewaking op het kantoor?
	

	Is er een termijnagenda? Zo ja, waar ligt deze? Is deze digitaal? Zo ja, hoe is toegang mogelijk?
	

	
Hoe moet met nieuwe termijnen worden omgegaan?
	

	
Hoe worden nieuwe termijnen verwerkt?
	

	Wat is de wijze van overdracht van tijdens de vervanging ontstane termijnen?
	


3/ Specifiëren van de overeenkomst





Financiële afspraken

	
Zijn er financiële afspraken?
	

	- Wanneer treden deze in werking?
	

	- Wat is de inhoud van de afspraken?
	


Postbehandeling

	
Beschrijving van feitelijke gang van zaken tijdens de afwezigheid:

	
Inkomende post:
	

	E-mail:
	

	Aangetekende post:
	


Gebruiksaanwijzing hardwareGebruiksaanwijzing hardware


	
Waar bevinden zich de gebruiksaanwijzingen van:

	
Printer:
	

	Kopieerapparaat:
	

	Keukenapparatuur:
	

	...
	

	...
	





[bookmark: 4/ Welke partijen te verwittigen (balie+][bookmark: Wie moet u zeker verwittigen][bookmark: Dringende zaken die u niet mag vergeten]Wie moet u zeker verwittigen

	Personen
	

	
Confraters
	

	Cliënten
	

	Rechtbanken
	

	Gerechtelijke mandaten
	

	Balie
	

	Verzekeraars
	


Dringende zaken die u niet mag vergeten

	
Personeel
	
Personeel

	Lonen
	

	Huur kantoor/lokalen
	

	andere doorlopende opdrachten
	

	Bezorg de naam van uw vervanger in de applicatie my.advocaat.be. Zorg ervoor dat deze informatie actueel blijft.


4/ Welke partijen te verwittigen (balie+rechtbank)



[bookmark: 5/ Nuttige informatie voor de advocaat d][bookmark: Collectieve voorzieningen][bookmark: Ondersteuning via sociaal secretariaten ]Collectieve voorzieningen

	Contactgegevens hospitalisatieverzekering

	Arbeidsongeschiktheidsverzekering Precura

	Rehalto Luistert van Precura: vertrouwelijke telefonische psychologische ondersteuning 24/7 via het nummer 0800/32.151 (oproep vanaf een vast toestel is gratis). Meer informatie via deze link

	Contactgegevens Solidariteitsfonds voor advocaten en gerechtsdeurwaarders


Ondersteuning via sociaal secretariaten en ziekenfondsen
Sociale secretariaten en ziekenfondsen bieden ook mentale ondersteuning aan. Dit doen ze omdat ze zien dat er soms wachttijden zijn voor psychologische bijstand. Daarom leiden ze hun leden naar (begeleide) zelfredzaamheid en coaching of therapie. Ze bieden de volgende diensten aan:

· Zelfzorg aanbod van leren door informatie (artikels) of lessen
· Welzijnsscans: online tools om bij zichzelf iets te toetsen, bv burn-out
· Samenwerking met apps
· Coaching bij het sociaal secretariaat

Minstens deze secretariaten werken met online afspraken, online content en contact via e-mail of de telefoon.
· Acerta (BloomUp)
· Groep S (Evoluno)
· Groep IDEWE
· Securex
· Xerius

Sociale secretariaten en ziekenfondsen werken soms samen met een app voor online leren en voor de snelle doorverwijzing naar een psycholoog, zoals:

· BloomUp (Vlaamse HR startup, mentaal welzijnsplatform)
· Evoluno (app van Medi Market, voor werkgevers en werknemers)

Ziekenfondsen hebben welzijnspagina’s met informatie, bieden opleidingen en terugbetalingen aan en werken soms met een app.

Typische zoekwoorden: mentale gezondheid, fit in je hoofd, werken aan je mentale gezondheid, de geluksdriehoek, gids voor mentaal welzijn, terugbetaling bij psychotherapie, mentaal welbevinden, gezondheidsacademie.
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