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MISSION STATEMENT

T H E  M I S S I O N  O F  L I T T L E  C H A M P S  T H E R A P Y  &  Y O G A  I S  T O  D E L I V E R  E X C E P T I O N A L ,
E M P A T H E T I C ,  A N D  E V I D E N C E - B A S E D  T H E R A P I E S  F R O M  I N F A N C Y  T H R O U G H O U T  L I F E ,
B O T H  I N  C L I N I C A L  A N D  C O M M U N I T Y  E N V I R O N M E N T S .  O U R  A P P R O A C H  I S  C E N T E R E D
A R O U N D  F A M I L I E S ,  E N S U R I N G  T H A T  T H E R A P Y  I S  T A I L O R E D  T O  M E E T  T H E  S P E C I F I C

N E E D S  O F  E A C H  F A M I L Y  O R  C L I E N T ,  T H E R E B Y  E N H A N C I N G  T H E  Q U A L I T Y  O F  L I F E  F O R
T H E  E N T I R E  F A M I L Y ,  R A T H E R  T H A N  J U S T  T H E  I N D I V I D U A L  C L I E N T .

Uniqueness of Little Champs Therapy & Yoga

L I T T L E  C H A M P S  T H E R A P Y  &  Y O G A  S T A N D S  O U T  A S  A  D I S T I N C T I V E  P R A C T I C E  T H A T
E M B R A C E S  A  F A M I L Y - C E N T E R E D  P H I L O S O P H Y ,  O F F E R I N G  A  W I D E  R A N G E  O F

T H E R A P I E S ,  I N C L U D I N G  P H Y S I C A L ,  O C C U P A T I O N A L ,  S P E E C H ,  M U S I C ,  Y O G A ,  A R T ,  A N D
A B A .  T H E S E  S E R V I C E S  A R E  A V A I L A B L E  I N  B O T H  C L I N I C A L  A N D  C O M M U N I T Y  S E T T I N G S

A C R O S S  S O U T H E A S T  F L O R I D A .  F U R T H E R M O R E ,  W E  C O N S I S T E N T L Y  C O L L A B O R A T E
W I T H  O T H E R  P R A C T I T I O N E R S  T O  B E T T E R  S U P P O R T  O U R  C L I E N T S  A N D  T H E

C O M M U N I T Y  I N  A D D R E S S I N G  T H E I R  N E E D S .

Little Champs Therapy & Yoga Culture
L I T T L E  C H A M P S  T H E R A P Y  &  Y O G A  S T R I V E S  T O  C R E A T E  A  C U L T U R E  W H E R E  S T A F F ,

T H E R A P I S T S ,  A N D  F A M I L I E S  F E E L  W E L C O M E D ,  S U P P O R T E D ,  A N D  H E A R D .  W E
R E C O G N I Z E  O U R  T E A M  M E M B E R S  F O R  T H E I R  H A R D  W O R K ,  E N C O U R A G E  N E W  I D E A S ,

A N D  S U P P O R T  P R O F E S S I O N A L  G R O W T H  T H R O U G H  M E N T O R S H I P  A N D
C O L L A B O R A T I O N .

W E  P L A C E  A  S T R O N G  E M P H A S I S  O N  M E N T A L  H E A L T H  A N D  M A I N T A I N I N G  A  H E A L T H Y
W O R K - L I F E  B A L A N C E  S O  O U R  T H E R A P I S T S  C A N  C O N S I S T E N T L Y  P R O V I D E  H I G H -

Q U A L I T Y  C A R E .

C O N T I N U I N G  E D U C A T I O N  I S  A L S O  A  P R I O R I T Y  A T  L I T T L E  C H A M P S .  W E  S T A Y  C U R R E N T
I N  P E D I A T R I C  T H E R A P Y  T H R O U G H  O N G O I N G  P R O F E S S I O N A L  D E V E L O P M E N T

O P P O R T U N I T I E S  A N D  I N - S E R V I C E  P R E S E N T A T I O N S .

A B O V E  A L L ,  W E  P R O M O T E  O P E N  C O M M U N I C A T I O N ,  T E A M W O R K ,  A N D  A  P O S I T I V E
E N V I R O N M E N T  W H E R E  E V E R Y  T E A M  M E M B E R  F E E L S  V A L U E D  A N D  P A R T  O F  T H E

B I G G E R  P I C T U R E .  T H I S  C U L T U R E  A L L O W S  U S  T O  A T T R A C T  A N D  R E T A I N  D E D I C A T E D
P R O F E S S I O N A L S  C O M M I T T E D  T O  P R O V I D I N G  E X C E P T I O N A L  C A R E  F O R  O U R  C L I E N T S

A N D  F A M I L I E S .



GENERAL GUIDELINES 



0 5

Professional Code of Conduct

A T  L I T T L E  C H A M P S  T H E R A P Y  &  Y O G A ,  W E  A R E  C O M M I T T E D  T O
M A I N T A I N I N G  A  R E S P E C T F U L ,  P R O F E S S I O N A L ,  A N D

W E L C O M I N G  E N V I R O N M E N T  F O R  S T A F F ,  C L I E N T S ,  A N D
F A M I L I E S .  A L L  T E A M  M E M B E R S  A R E  E X P E C T E D  T O

D E M O N S T R A T E  T H E  F O L L O W I N G  V A L U E S :

Be Patient
R E S P O N D  C A L M L Y  A N D  P R O F E S S I O N A L L Y  I N  A L L  S I T U A T I O N S .
 R E S P E C T  C O L L E A G U E S ’  T I M E ,  R E S P O N S I B I L I T I E S ,  A N D  W O R K L O A D S .
 C O M M U N I C A T E  C L E A R L Y  A N D  O F F E R  S U P P O R T  W H E N  A D D I T I O N A L  G U I D A N C E  I S
N E E D E D .
 S H O W  E M P A T H Y ,  U N D E R S T A N D I N G ,  A N D  C O N S I D E R A T I O N  T O W A R D  O T H E R S .

Be Courteous
C O M M U N I C A T E  R E S P E C T F U L L Y  A T  A L L  T I M E S ,  I N  P E R S O N  A N D  I N  W R I T I N G  L I S T E N
A C T I V E L Y  A N D  R E M A I N  M I N D F U L  O F  T O N E  A N D  L A N G U A G E
S H O W  A P P R E C I A T I O N  F O R  C O L L E A G U E S ’  C O N T R I B U T I O N S  A D D R E S S  C O N F L I C T S
C A L M L Y  A N D  F O C U S  O N  S O L U T I O N S

Be Inclusive
V A L U E  A N D  R E S P E C T  D I F F E R E N C E S  I N  B A C K G R O U N D ,  E X P E R I E N C E ,  A N D
P E R S P E C T I V E .
 T R E A T  E V E R Y O N E  W I T H  F A I R N E S S ,  D I G N I T Y ,  A N D  P R O F E S S I O N A L I S M ,  W H I L E
E N C O U R A G I N G  C O L L A B O R A T I O N  A N D  O P E N  C O M M U N I C A T I O N .
 D I S C R I M I N A T I O N  O R  H A R A S S M E N T  O F  A N Y  K I N D  W I L L  N O T  B E  T O L E R A T E D .

.

B Y  U P H O L D I N G  T H E S E  S TA N D A R D S ,  W E  F O S T E R  A  P O S I T I V E  W O R K P L A C E  T H AT
S U P P O R T S  O U R  T E A M  A N D  A L L O W S  U S  T O  P R O V I D E  T H E  H I G H E S T  Q U A L I T Y  C A R E

T O  O U R  C L I E N T S  A N D  F A M I L I E S .
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COVID-19 POLICY
Y O U R  H E A L T H  A N D  T H E  S A F E T Y  O F  O U R  C L I E N T S ,  F A M I L I E S ,  A N D

T E A M  M E M B E R S  M A T T E R  T O  U S .  T H I S  Q U I C K  G U I D E  O U T L I N E S  W H A T
T O  D O  I F  Y O U  F E E L  S I C K ,  T E S T  P O S I T I V E  F O R  C O V I D - 1 9 ,  O R  A R E

E X P O S E D .
T H E S E  G U I D E L I N E S  F O L L O W  C U R R E N T  P U B L I C  H E A L T H

R E C O M M E N D A T I O N S  A N D  M A Y  B E  U P D A T E D  A S  N E E D E D .

I F  Y O U  T E S T  P O S I T I V E  F O R  C O V I D - 1 9 :

S T A Y  H O M E  A N D  B E G I N  A  5 - D A Y  I S O L A T I O N  P E R I O D
I S O L A T I O N  S T A R T S  O N  T H E  D A Y  S Y M P T O M S  B E G I N  O R  T H E  D A Y
O F  T H E  P O S I T I V E  T E S T  ( W H I C H E V E R  C O M E S  F I R S T )
P R O V I D E  P R O O F  O F  Y O U R  P O S I T I V E  C O V I D - 1 9  T E S T  T O  H U M A N
R E S O U R C E S  I M M E D I A T E L Y

R E T U R N I N G  T O  W O R K  ( D A Y  6 ) :

Y O U  M A Y  R E T U R N  I F :
S Y M P T O M S  H A V E  R E S O L V E D  O R  A R E  I M P R O V I N G
Y O U  A R E  F E V E R - F R E E  F O R  2 4  H O U R S  W I T H O U T  M E D I C A T I O N  Y O U
P R O V I D E  P R O O F  O F  A  N E G A T I V E  C O V I D - 1 9  T E S T  T O  H R

M A S K I N G :
W E A R  A  M A S K  T H R O U G H  D A Y  1 0  I N  S H A R E D  S P A C E S
M A S K I N G  M A Y  E N D  E A R L I E R  W I T H  T W O  N E G A T I V E  R A P I D  T E S T S
T A K E N  4 8  H O U R S  A P A R T

I F  Y O U  H A V E  A  H O U S E H O L D  E X P O S U R E :
C O M P L E T E  A  R A P I D  C O V I D - 1 9  T E S T  F O R  5  C O N S E C U T I V E  D A Y S
T E S T  B E F O R E  E A C H  S C H E D U L E D  S H I F T
T E S T I N G  I S  R E Q U I R E D  E V E N  I F  Y O U  D O  N O T  H A V E  S Y M P T O M S

D A I L Y  W O R K P L A C E  S A F E T Y :
M O N I T O R  Y O U R S E L F  F O R  S Y M P T O M S  E A C H  D A Y
S T A Y  H O M E  A N D  T E S T  I F  Y O U  F E E L  S I C K
W A S H  H A N D S  F R E Q U E N T L Y  O R  U S E  H A N D  S A N I T I Z E R
C O V E R  C O U G H S  A N D  S N E E Z E S  P R O P E R L Y
F O L L O W  C L I N I C  C L E A N I N G  A N D  S A F E T Y  P R A C T I C E S
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COVID-19 POLICY

R E P O R T I N G  I S  I M P O R T A N T

N O T I F Y  Y O U R  S U P E R V I S O R  O R  H U M A N  R E S O U R C E S  I M M E D I A T E L Y  I F
Y O U :

T E S T  P O S I T I V E  F O R  C O V I D - 1 9
E X P E R I E N C E  C O V I D - 1 9  S Y M P T O M S
H A V E  A  H O U S E H O L D  E X P O S U R E
P R O M P T  C O M M U N I C A T I O N  H E L P S  P R O T E C T  E V E R Y O N E .

T I M E  O F F  &  S U P P O R T :

I F  Y O U  A R E  U N A B L E  T O  W O R K  D U E  T O  I L L N E S S ,  I S O L A T I O N ,  O R
Q U A R A N T I N E ,  Y O U  M A Y  U S E  A V A I L A B L E  P A I D  T I M E  O F F  ( P T O )  O R
O T H E R  A P P L I C A B L E  L E A V E  I N  A C C O R D A N C E  W I T H  C O M P A N Y
P O L I C Y  A N D  L A W .
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HIPAA POLICY

A T  L I T T L E  C H A M P S  T H E R A P Y  &  Y O G A ,  P R O T E C T I N G  T H E  P R I V A C Y  A N D
C O N F I D E N T I A L I T Y  O F  O U R  C L I E N T S  I S  A  L E G A L  A N D  E T H I C A L

R E S P O N S I B I L I T Y .  A L L  E M P L O Y E E S  M U S T  C O M P L Y  W I T H  T H E
R E Q U I R E M E N T S  O F  T H E  H E A L T H  I N S U R A N C E  P O R T A B I L I T Y  A N D

A C C O U N T A B I L I T Y  A C T  ( H I P A A )  A N D  F O L L O W  A L L  C O M P A N Y  P O L I C I E S
R E L A T E D  T O  T H E  P R O T E C T I O N  O F  P R O T E C T E D  H E A L T H  I N F O R M A T I O N

( P H I ) .
F A I L U R E  T O  C O M P L Y  W I T H  H I P A A  R E G U L A T I O N S  M A Y  R E S U L T  I N

D I S C I P L I N A R Y  A C T I O N ,  U P  T O  A N D  I N C L U D I N G  T E R M I N A T I O N ,  A N D
M A Y  A L S O  L E A D  T O  C I V I L  O R  C R I M I N A L  P E N A L T I E S .

P H I  I N C L U D E S ,  B U T  I S  N O T  L I M I T E D  T O :
C L I E N T  N A M E S ,  A D D R E S S E S ,  A N D  P H O N E  N U M B E R S
D A T E S  O F  B I R T H
M E D I C A L  R E C O R D S  A N D  E V A L U A T I O N S
T R E A T M E N T  N O T E S  A N D  T H E R A P Y  D O C U M E N T A T I O N
I N S U R A N C E  I N F O R M A T I O N  A N D  B I L L I N G  R E C O R D S
A P P O I N T M E N T  S C H E D U L E S  W H E N  L I N K E D  T O  I D E N T I F I A B L E
I N F O R M A T I O N
P H O T O G R A P H S ,  V I D E O S ,  O R  R E C O R D I N G S  O F  C L I E N T S

.
A C C E S S  T O  C L I E N T  I N F O R M A T I O N :
E M P L O Y E E S  M A Y  O N L Y  A C C E S S  P H I  W H E N  I T  I S  N E C E S S A R Y  T O  P E R F O R M
T H E I R  J O B  D U T I E S .  A C C E S S  T O  C L I E N T  I N F O R M A T I O N  I S  L I M I T E D  T O  A
“ M I N I M U M  N E C E S S A R Y ”  B A S I S .
A U T H O R I Z E D  R E A S O N S  T O  A C C E S S  P H I  I N C L U D E :

P R O V I D I N G  D I R E C T  C L I E N T  C A R E  O R  T H E R A P Y  S E R V I C E S
C O M P L E T I N G  R E Q U I R E D  C L I N I C A L  D O C U M E N T A T I O N
S C H E D U L I N G  A P P O I N T M E N T S  O R  C O O R D I N A T I N G  S E R V I C E S
P R O C E S S I N G  B I L L I N G  A N D  I N S U R A N C E  C L A I M S
P E R F O R M I N G  A P P R O V E D  A D M I N I S T R A T I V E  O R  O P E R A T I O N A L  D U T I E S

A C C E S S I N G  C L I E N T  I N F O R M A T I O N  O U T  O F  C U R I O S I T Y  O R  F O R  P E R S O N A L
R E A S O N S  I S  S T R I C T L Y  P R O H I B I T E D .

* N O T  F O L L O W I N G  T H E S E  P R O C E D U R E S  M A Y  R E S U L T  I N  D I S C I P L I N A R Y  A C T I O N *

P R O V I D I N G  F E E D B A C K  A F T E R  T H E  S E S S I O N :
A T  L I T T L E  C H A M P S ,  P R O T E C T I N G  O U R  C L I E N T S ’  C O N F I D E N T I A L I T Y  I S  O F  T H E  U T M O S T
I M P O R T A N C E .  W H E N  P R O V I D I N G  U P D A T E S  A F T E R  A  T R E A T M E N T  S E S S I O N ,  P L E A S E  E N S U R E
C O M M U N I C A T I O N  I S  C O N D U C T E D  I N  A  P R I V A T E  A N D  P R O F E S S I O N A L  M A N N E R .  G E N E R A L
U P D A T E S  M A Y  B E  S H A R E D  B R I E F LY  I N  T H E  W A I T I N G  R O O M ;  H O W E V E R ,  A N Y  P E R S O N A L  O R
S E N S I T I V E  I N F O R M A T I O N  R E G A R D I N G  T H E  S E S S I O N  O R  T H E  P A T I E N T  S H O U L D  B E  D I S C U S S E D
W I T H  T H E  F A M I LY  I N  A  P R I V A T E  R O O M  O R  D E S I G N A T E D  C O N F I D E N T I A L  A R E A  
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HIPAA POLICY

P R O T E C T I N G  C L I E N T  P R I V A C Y :
E M P L O Y E E S  M U S T  S A F E G U A R D  C L I E N T  I N F O R M A T I O N  A T  A L L  T I M E S .  T H I S
I N C L U D E S :

L O G G I N G  O U T  O F  S Y S T E M S  W H E N  N O T  I N  U S E
K E E P I N G  S C R E E N S  A N D  D O C U M E N T S  O U T  O F  P U B L I C  V I E W
S T O R I N G  P H Y S I C A L  F I L E S  I N  S E C U R E  L O C A T I O N S
A V O I D I N G  D I S C U S S I O N  O F  C L I E N T  I N F O R M A T I O N  I N  P U B L I C  A R E A S
N E V E R  S H A R I N G  P A S S W O R D S  O R  L O G I N  C R E D E N T I A L S

E L E C T R O N I C  C O M M U N I C A T I O N :
E M P L O Y E E S  M A Y  O N L Y  U S E  C L I N I C - A P P R O V E D  S Y S T E M S  W H E N
H A N D L I N G  C L I E N T  I N F O R M A T I O N .
E M P L O Y E E S  M A Y  N O T :

S E N D  P H I  T H R O U G H  P E R S O N A L  E M A I L
S T O R E  P H I  O N  P E R S O N A L  D E V I C E S
S H A R E  C L I E N T  I N F O R M A T I O N  T H R O U G H  U N S E C U R E D  M E S S A G E S  O R
S O C I A L  M E D I A

D I S P O S A L  O F  P H I :
C O N F I D E N T I A L  I N F O R M A T I O N  M U S T  B E  D I S P O S E D  O F  S E C U R E L Y .

P A P E R  R E C O R D S  M U S T  B E  S H R E D D E D .
E L E C T R O N I C  F I L E S  M U S T  B E  D E L E T E D  U S I N G  A P P R O V E D  S E C U R E
M E T H O D S .

* N O T  F O L L O W I N G  T H E S E  P R O C E D U R E S  M A Y  R E S U L T  I N  D I S C I P L I N A R Y  A C T I O N *

R E P O R T I N G  P R I V A C Y  C O N C E R N S :
A N Y  S U S P E C T E D  O R  C O N F I R M E D  P R I V A C Y  B R E A C H  M U S T  B E  R E P O R T E D
I M M E D I A T E L Y  T O  A  S U P E R V I S O R  O R  H U M A N  R E S O U R C E S .  T H I S  I N C L U D E S
L O S T  D O C U M E N T S ,  U N A U T H O R I Z E D  A C C E S S ,  O R  A C C I D E N T A L
D I S C L O S U R E  O F  C L I E N T  I N F O R M A T I O N .
A L L  E M P L O Y E E S  A R E  R E S P O N S I B L E  F O R  P R O T E C T I N G  C L I E N T
C O N F I D E N T I A L I T Y ,  A N D  T H E S E  O B L I G A T I O N S  C O N T I N U E  D U R I N G  A N D
A F T E R  E M P L O Y M E N T .
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DRESS CODE POLICY
L I T T L E  C H A M P S  T H E R A P Y  &  Y O G A  M A I N T A I N S  A  P R O F E S S I O N A L  A N D  C O N S I S T E N T
A P P E A R A N C E  A C R O S S  A L L  D E P A R T M E N T S  T O  E N S U R E  A  W E L C O M I N G ,  S A F E ,  A N D

P O S I T I V E  E X P E R I E N C E  F O R  O U R  C L I E N T S  A N D  F A M I L I E S .  U N I F O R M S  A N D  N A M E  T A G S
A R E  M A N D A T O R Y ,  A N D  A L L  E M P L O Y E E S  A R E  E X P E C T E D  T O  A D H E R E  T O  T H E

F O L L O W I N G  D R E S S  C O D E  S T A N D A R D S  D U R I N G  W O R K I N G  H O U R S .

S T A N D A R D  U N I F O R M  R E Q U I R E M E N T S

C O M P A N Y - I S S U E D  L I T T L E  C H A M P S  T H E R A P Y  &  Y O G A  S C R U B S
A R E  M A N D A T O R Y  F O R  A L L :

T H E R A P I S T S

F R O N T  D E S K  S T A F F

B I L L I N G  S T A F F

A B A  S T A F F

S C R U B S  M U S T  B E :

C L E A N  A N D  W R I N K L E - F R E E

P R O P E R L Y  F I T T E D

W O R N  F O R  T H E  E N T I R E  D U R A T I O N  O F  T H E  S C H E D U L E D  S H I F T

U N I F O R M  A L L O W A N C E

E A C H  E M P L O Y E E  W I L L  R E C E I V E  O N E  U N I F O R M  T O P  O F  T H E I R
C H O I C E  A T  N O  C O S T .

A N Y  A D D I T I O N A L  U N I F O R M  I T E M S  O R D E R E D  W I L L  B E
A U T O M A T I C A L L Y  D E D U C T E D  F R O M  T H E  E M P L O Y E E ’ S  P A Y C H E C K

A D D I T I O N A L  U N I F O R M  C O S T :  $ 3 0  P E R  I T E M
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DRESS CODE POLICY
N A M E  T A G  R E Q U I R E M E N T :

C O M P A N Y - I S S U E D  N A M E  T A G S  M U S T  B E  W O R N  A T  A L L  T I M E S
W H I L E  O N  D U T Y .

N A M E  T A G S  M U S T  B E :

C L E A R L Y  V I S I B L E
W O R N  W I T H  T H E  A P P R O V E D  U N I F O R M
N A M E  T A G S  H E L P  P R O M O T E  P R O F E S S I O N A L I S M ,
A C C O U N T A B I L I T Y ,  A N D  T R U S T  W I T H  C L I E N T S  A N D  F A M I L I E S

I F  N A M E T A G  G O E S  M I S S I N G  P L E A S E  E M A I L
H R @ L I T T L E C H A M P S T H E R A P Y . C O M  T O  O R D E R  A  R E P L A C E M E N T

* N A M E  T A G  R E P L A C E M E N T  C O S T :  $ 1 2 *  

F R I D A Y  U N I F O R M  O P T I O N

O N  F R I D A Y S  O N L Y ,  E M P L O Y E E S  M A Y  C H O O S E  T O  W E A R  A  L I T T L E
C H A M P S  T H E R A P Y  &  Y O G A  P O L O - S T Y L E  S H I R T  I N  P L A C E  O F
S C R U B S .

A P P R O V E D  P O L O  S H I R T S  M A Y  B E  P U R C H A S E D  T H R O U G H  T H E
E M P L O Y E E  W E B S I T E :
W W W . L I T T L E C H A M P S T H E R A P Y . C O M / E M P L O Y E E S

F O O T W E A R  G U I D E L I N E S :
O P E N - T O E D  S H O E S  A R E  N O T  P E R M I T T E D

A L L  F O O T W E A R  M U S T  B E :

C L O S E D - T O E
P R O F E S S I O N A L  I N  A P P E A R A N C E
A P P R O P R I A T E  F O R  A  C L I N I C A L  A N D  O F F I C E  E N V I R O N M E N T

A D H E R E N C E  T O  T H E  D R E S S  C O D E — I N C L U D I N G  U N I F O R M S  A N D  N A M E  T A G S — I S  R E Q U I R E D
A T  A L L  T I M E S .  F A I L U R E  T O  C O M P L Y  M A Y  R E S U L T  I N  C O R R E C T I V E  A C T I O N  I N

A C C O R D A N C E  W I T H  C O M P A N Y  P O L I C Y .

http://www.littlechampstherapy.com/employees
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TIME-OFF REQUESTS 
A P P L I C A B L E  T O  A L L  E M P L O Y E E S  &  C O N T R A C T O R S  

T I M E -  O F F  R E Q U E S T  P O L I C Y

F I R S T - C O M E ,  F I R S T - S E R V E D

T I M E - O F F  R E Q U E S T S  W I L L  B E  H O N O R E D  I N  T H E  O R D E R  R E C E I V E D .
P L E A S E  B E  M I N D F U L  O F  O V E R L A P P I N G  R E Q U E S T S  T H A T  M A Y
A F F E C T  B U S I N E S S  O P E R A T I O N S .

H O W  T O  S U B M I T :

A L L  R E Q U E S T S  M U S T  B E  S U B M I T T E D  V I A  J O T F O R M ,  A V A I L A B L E  O N
T H E  E M P L O Y E E  W E B S I T E .

R E Q U E S T S  3  D A Y S  O R  F E W E R :

S U B M I T  A T  L E A S T  1 4  D A Y S  I N  A D V A N C E  V I A  J O T F O R M .
A P P R O V A L  I S  S U B J E C T  T O  S T A F F I N G  A N D  C L I E N T  N E E D S

L A T E  R E Q U E S T S :

R E Q U E S T S  M A D E  L E S S  T H A N  7  D A Y S  I N  A D V A N C E  W I L L  B E
C O N S I D E R E D  O N  A  C A S E - B Y - C A S E  B A S I S .

R E Q U E S T S  M A D E  T H E  D A Y  B E F O R E  W I L L  B E  R E V I E W E D  A T  T H E
D I S C R E T I O N  O F  T H E  M A N A G E R / S U P E R V I S O R .

H A L F  A  D A Y  R E Q U E S T S :  

I F  Y O U  A R E  R E Q U E S T I N G  H A L F  A  D A Y  O F F  P L E A S E  E N S U R E  T O
S U B M I T  A  R E Q U E S T  V I A  E M A I L  T O
H R @ L I T T L E C H A M P S T H E R A P Y . C O M  

* N O T  F O L L O W I N G  T H E S E  P R O C E D U R E S  M A Y  R E S U L T  I N  D I S C I P L I N A R Y  A C T I O N *

E M P L O Y E E S  R E Q U E S T I N G  S C H E D U L E D  T I M E  A W A Y  F R O M  W O R K  A R E  R E Q U I R E D
T O  U T I L I Z E  A V A I L A B L E  P A I D  T I M E  O F F  ( P T O )  F O R  T H E  R E Q U E S T E D  A B S E N C E ,

W H E N  A P P L I C A B L E .

mailto:hr@littlechampstherapy.com
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I N I T I A L  E M P L O Y M E N T  P E R I O D :  
E M P L O Y E E S  A R E  N O T  E L I G I B L E  T O  R E Q U E S T  T I M E  O F F  W I T H I N
T H E  F I R S T  9 0  D A Y S  O F  E M P L O Y M E N T ,  U N L E S S  T H E  T I M E  O F F
W A S  D I S C L O S E D  A N D  A P P R O V E D  P R I O R  T O  H I R E .

P T O  R E Q U E S T  N O T I C E :  
A L L  P L A N N E D  T I M E  O F F  M U S T  B E  R E Q U E S T E D  I N  A D V A N C E ,  W I T H
A P P R O P R I A T E  N O T I C E  I N  A C C O R D A N C E  W I T H  S C H E D U L I N G
N E E D S  A N D  D E P A R T M E N T A L  G U I D E L I N E S .

C A L L - O U T  E X P E C T A T I O N S :  
E M P L O Y E E S  A R E  E X P E C T E D  T O  M A I N T A I N  S U F F I C I E N T  W O R K I N G
H O U R S  E A C H  M O N T H  T O  M E E T  F U L L - T I M E  S T A T U S
R E Q U I R E M E N T S .

C A L L - O U T  L I M I T :  
E M P L O Y E E S  A R E  P E R M I T T E D  U P  T O  T W O  ( 2 )  U N S C H E D U L E D
C A L L - O U T  D A Y S  P E R  M O N T H .  A D D I T I O N A L  A B S E N C E S  M A Y
R E Q U I R E  S U P P O R T I N G  M E D I C A L  D O C U M E N T A T I O N  A N D  A R E
S U B J E C T  T O  R E V I E W .

A T T E N D A N C E  A C C O U N T A B I L I T Y :  
E X C E S S I V E  A B S E N T E E I S M  O R  F A I L U R E  T O  M E E T  R E Q U I R E D
H O U R S  M A Y  R E S U L T  I N  C O R R E C T I V E  A C T I O N  I N  A C C O R D A N C E
W I T H  C O M P A N Y  P O L I C Y .

TIME-OFF REQUESTS 
A P P L I C A B L E  T O  A L L  E M P L O Y E E S  &  C O N T R A C T O R S  
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Call Out Procedure 

I F  Y O U  A R E  U N A B L E  T O  R E P O R T  T O  W O R K ,  P L E A S E  N O T I F Y  H R  B Y  E M A I L I N G
H R @ L I T T L E C H A M P S T H E R A P Y . C O M  N O  L A T E R  T H A N  7 : 0 0  A M .

A F T E R  N O T I F Y I N G  H R ,  P L E A S E  C O M P L E T E  T H E  F O L L O W I N G  S T E P S :
S E N D  A  M E S S A G E  I N  T H E  3 C X  C H A T  T O  I N F O R M  Y O U R  C L I N I C  L O C A T I O N  T H A T  Y O U  W I L L
B E  O U T  F O R  T H E  D A Y .
N O T I F Y  A L L  P A T I E N T S  S C H E D U L E D  F O R  T H A T  D A Y  T H R O U G H  3 C X  A N D  A D D  A N
A P P O I N T M E N T  N O T E  D O C U M E N T I N G  T H E  C O M M U N I C A T I O N .
A D D  A  B L O C K  A T  T H E  T O P  O F  Y O U R  S C H E D U L E  L A B E L E D  “ T H E R A P I S T  O U T . ”
W H E N  C O M M U N I C A T I N G  W I T H  F A M I L I E S ,  P L E A S E  D O C U M E N T  T H E I R  R E S P O N S E  A N D
O V E R A L L  T O N E ,  A S  T H I S  I N F O R M A T I O N  H E L P S  U S  B E T T E R  U N D E R S T A N D  A N D  S U P P O R T
T H E I R  N E E D S .
I F  Y O U  H A V E  A N Y  E V A L U A T I O N S  O R  R E - E V A L U A T I O N S  S C H E D U L E D ,  R E S C H E D U L E
D I R E C T L Y  W I T H  T H E  P A R E N T S  A N D  A D D  A  N O T E  I N  T H E  A P P O I N T M E N T  N O T E S  S E C T I O N .

T H E R A P I S T ’ S  P R O C E D U R E

I F  Y O U  A R E  U N A B L E  T O  R E P O R T  T O  W O R K ,  P L E A S E  N O T I F Y  H R  B Y  E M A I L I N G
H R @ L I T T L E C H A M P S T H E R A P Y . C O M  N O  L A T E R  T H A N  7 : 0 0  A M .

A F T E R  N O T I F Y I N G  H R ,  P L E A S E  C O M P L E T E  T H E  F O L L O W I N G  S T E P S :
L I S T  W H O  W I L L  B E  T A K I N G  O V E R  Y O U R  R E S P O N S I B I L I T I E S  F O R  T H E  D A Y .
N O T I F Y  Y O U R  A S S I G N E D  3 C X  T E A M  G R O U P  O F  Y O U R  A B S E N C E .
I N C L U D E  A L L  R E L E V A N T  D E T A I L S  I N  T H E  E M A I L  T O  H R .

A D M I N I S T R A T I V E  S T A F F  P R O C E D U R E

I F  Y O U  A R E  S I C K  F O R  2  O R  M O R E  C O N S E C U T I V E  D A Y S ,  A  P H Y S I C I A N ’ S  N O T E  I S  R E Q U I R E D
T O  R E T U R N  T O  W O R K .

S I C K  L E A V E :  E M P L O Y E E S  W H O  A R E  U N A B L E  T O  R E P O R T  T O  W O R K  D U E  T O  I L L N E S S  W I L L  B E
R E Q U I R E D  T O  U T I L I Z E  A V A I L A B L E  P A I D  T I M E  O F F  ( P T O )  F O R  T H E  D U R A T I O N  O F  T H E
A B S E N C E ,  W H E N  A P P L I C A B L E .  I F  P T O  I S  N O T  A V A I L A B L E ,  T H E  T I M E  O F F  M A Y  B E  R E C O R D E D
A S  U N P A I D  L E A V E  I N  A C C O R D A N C E  W I T H  C O M P A N Y  P O L I C Y .

I L L N E S S  R E P O R T I N G

2 +  A B S E N C E S  I N  O N E  M O N T H  →  D I S C I P L I N A R Y  A C T I O N
2 +  L A T E  A R R I V A L S  I N  O N E  M O N T H  →  D I S C I P L I N A R Y  A C T I O N
F A I L U R E  T O  F O L L O W  C A L L - O U T  P R O T O C O L  →  D I S C I P L I N A R Y  A C T I O N

D I S C I P L I N A R Y  A C T I O N S

M I S S E D  O R  L A T E  A P P O I N T M E N T S  W I L L  R E S U L T  I N  P T O  D E D U C T I O N S .
A L L  P O L I C I E S  A N D  D I S C I P L I N A R Y  P R O C E D U R E S  A P P L Y  E Q U A L L Y  T O  S A L A R I E D
E M P L O Y E E S .

S A L A R I E D  T H E R A P I S T S
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Disciplinary Policy
 

T H E  P U R P O S E  O F  T H I S  P O L I C Y  I S  T O  E S T A B L I S H  A  F A I R  A N D  C O N S I S T E N T
P R O C E S S  F O R  A D D R E S S I N G  E M P L O Y E E  C O N D U C T  A N D  P E R F O R M A N C E  I S S U E S .

O U R  O R G A N I Z A T I O N  I S  C O M M I T T E D  T O  M A I N T A I N I N G  A  P R O D U C T I V E ,
R E S P E C T F U L ,  A N D  P R O F E S S I O N A L  W O R K  E N V I R O N M E N T .  W H E N  S T A N D A R D S

A R E  N O T  M E T ,  C O R R E C T I V E  A C T I O N  M A Y  B E  N E C E S S A R Y  T O  A D D R E S S
C O N C E R N S  A N D  I M P R O V E  P E R F O R M A N C E  O R  B E H A V I O R .  T H I S  P O L I C Y  A P P L I E S

T O  A L L  E M P L O Y E E S  O F  T H E  O R G A N I Z A T I O N .  I T  O U T L I N E S  T H E  G E N E R A L
P R O C E S S  T H A T  M A Y  B E  F O L L O W E D  W H E N  A D D R E S S I N G  V I O L A T I O N S  O F
C O M P A N Y  P O L I C I E S ,  P E R F O R M A N C E  D E F I C I E N C I E S ,  O R  I N A P P R O P R I A T E

W O R K P L A C E  C O N D U C T .

P R O G R E S S I V E  D I S C I P L I N E

T H E  O R G A N I Z A T I O N  G E N E R A L L Y  F O L L O W S  A  P R O G R E S S I V E  D I S C I P L I N E  P R O C E S S .
H O W E V E R ,  D E P E N D I N G  O N  T H E  S E V E R I T Y  O F  T H E  S I T U A T I O N ,  S T E P S  M A Y  B E  S K I P P E D
A N D  M O R E  S E R I O U S  D I S C I P L I N A R Y  A C T I O N  M A Y  B E  T A K E N  I M M E D I A T E L Y .

T H E  T Y P I C A L  P R O G R E S S I O N  M A Y  I N C L U D E  T H E  F O L L O W I N G  S T E P S :

1 .  V E R B A L  W A R N I N G
A  S U P E R V I S O R  O R  M A N A G E R  W I L L  D I S C U S S  T H E  I S S U E  W I T H  T H E  E M P L O Y E E  A N D
E X P L A I N  T H E  E X P E C T E D  B E H A V I O R  O R
P E R F O R M A N C E  I M P R O V E M E N T .  T H E  C O N V E R S A T I O N  M A Y  B E  D O C U M E N T E D  I N T E R N A L L Y .

S T A N D A R D S  O F  C O N D U C T  A N D  P E R F O R M A N C E

E M P L O Y E E S  A R E  E X P E C T E D  T O  M A I N T A I N  P R O F E S S I O N A L  B E H A V I O R  A N D  A D H E R E  T O
A L L  C L I N I C A L ,  E T H I C A L ,  A N D  R E G U L A T O R Y  S T A N D A R D S .  T H I S  I N C L U D E S  B U T  I S  N O T
L I M I T E D  T O :

P R O V I D I N G  S A F E ,  E T H I C A L ,  A N D  H I G H - Q U A L I T Y  P A T I E N T  C A R E
F O L L O W I N G  C L I N I C A L  P R O T O C O L S ,  T R E A T M E N T  P L A N S ,  A N D  S U P E R V I S I O N
R E Q U I R E M E N T S
M A I N T A I N I N G  A C C U R A T E ,  T I M E L Y ,  A N D  C O M P L E T E  C L I N I C A L  D O C U M E N T A T I O N
P R O T E C T I N G  P A T I E N T  C O N F I D E N T I A L I T Y  A N D  C O M P L Y I N G  W I T H  H I P A A
R E G U L A T I O N S
M A I N T A I N I N G  P R O F E S S I O N A L  C O M M U N I C A T I O N  W I T H  P A T I E N T S ,  F A M I L I E S ,
C O L L E A G U E S ,  A N D  S U P E R V I S O R S
A D H E R I N G  T O  A T T E N D A N C E  A N D  S C H E D U L I N G  R E Q U I R E M E N T S  T O  E N S U R E
C O N T I N U I T Y  O F  P A T I E N T  C A R E
F O L L O W I N G  W O R K P L A C E  S A F E T Y  P R O C E D U R E S  A N D  I N F E C T I O N  C O N T R O L
P R O T O C O L S
C O M P L Y I N G  W I T H  A L L  A P P L I C A B L E  F E D E R A L ,  S T A T E ,  A N D  P R O F E S S I O N A L
L I C E N S I N G  R E G U L A T I O N S

F A I L U R E  T O  M E E T  T H E S E  E X P E C T A T I O N S  A S  W E L L  A S  E X P E C T A T I O N S  O U T L I N E D  I N
Y O U R  J O B  D E S C R I P T I O N  M A Y  R E S U L T  I N
D I S C I P L I N A R Y  A C T I O N .
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3 .  F I N A L  W R I T T E N  W A R N I N G
C O N T I N U E D  V I O L A T I O N S  O R  F A I L U R E  T O  I M P R O V E  M A Y  R E S U L T  I N  A  F I N A L  W R I T T E N
W A R N I N G .  T H I S  D O C U M E N T  W I L L  C L E A R L Y  S T A T E  T H A T  F U R T H E R  V I O L A T I O N S  O R  L A C K
O F  I M P R O V E M E N T  M A Y  R E S U L T  I N  T E R M I N A T I O N .

4 .  S U S P E N S I O N
I N  C E R T A I N  C I R C U M S T A N C E S ,  A N  E M P L O Y E E  M A Y  B E  S U S P E N D E D  W I T H  O R  W I T H O U T
P A Y  W H I L E  A N  I S S U E  I S  I N V E S T I G A T E D  O R  A S  A  D I S C I P L I N A R Y  M E A S U R E .

5 .  T E R M I N A T I O N
I F  T H E  E M P L O Y E E  F A I L S  T O  C O R R E C T  T H E  I S S U E  O R  I F  S E R I O U S  M I S C O N D U C T  O C C U R S ,
E M P L O Y M E N T  M A Y  B E  T E R M I N A T E D .

I M M E D I A T E  D I S C I P L I N A R Y  A C T I O N

C E R T A I N  A C T I O N S  M A Y  R E S U L T  I N  I M M E D I A T E  S U S P E N S I O N  O R  T E R M I N A T I O N  D U E  T O
T H E  P O T E N T I A L  R I S K  T O  P A T I E N T S ,  S T A F F ,  O R  T H E  O R G A N I Z A T I O N .  E X A M P L E S  I N C L U D E
B U T  A R E  N O T  L I M I T E D  T O :

V I O L A T I O N  O F  P A T I E N T  C O N F I D E N T I A L I T Y  O R  H I P A A  R E G U L A T I O N S
F A L S I F I C A T I O N  O R  I N T E N T I O N A L  A L T E R A T I O N  O F  C L I N I C A L  D O C U M E N T A T I O N
P R A C T I C I N G  O U T S I D E  T H E  S C O P E  O F  L I C E N S U R E  O R  S U P E R V I S I O N  R E Q U I R E M E N T S
P A T I E N T  N E G L E C T ,  A B U S E ,  O R  U N S A F E  C L I N I C A L  P R A C T I C E S
T H E F T ,  F R A U D ,  O R  M I S U S E  O F  C O M P A N Y  O R  P A T I E N T  P R O P E R T Y
W O R K P L A C E  V I O L E N C E ,  T H R E A T S ,  O R  H A R A S S M E N T
P O S S E S S I O N  O F  I L L E G A L  S U B S T A N C E S  O R  I M P A I R M E N T  W H I L E  P R O V I D I N G  S E R V I C E S
S E R I O U S  V I O L A T I O N  O F  S A F E T Y  O R  I N F E C T I O N  C O N T R O L  P R O C E D U R E S

D O C U M E N T A T I O N
A L L  D I S C I P L I N A R Y  A C T I O N S  W I L L  B E  D O C U M E N T E D  A N D  M A I N T A I N E D  I N  T H E
E M P L O Y E E & # 3 9 ; S  P E R S O N N E L  F I L E .  E M P L O Y E E S
M A Y  P R O V I D E  W R I T T E N  C O M M E N T S  R E G A R D I N G  D I S C I P L I N A R Y  A C T I O N S  I F  T H E Y  W I S H
.
M A N A G E M E N T  D I S C R E T I O N
T H E  O R G A N I Z A T I O N  R E S E R V E S  T H E  R I G H T  T O  D E T E R M I N E  T H E  A P P R O P R I A T E  L E V E L  O F
D I S C I P L I N E  B A S E D  O N  T H E
C I R C U M S T A N C E S  O F  E A C H  S I T U A T I O N .  T H E  S T E P S  O U T L I N E D  I N  T H I S  P O L I C Y  A R E
G U I D E L I N E S  A N D  M A Y  B E  M O D I F I E D  A T  T H E  O R G A N I Z A T I O N ’ S  D I S C R E T I O N .

A T - W I L L  E M P L O Y M E N T  S T A T E M E N T
N O T H I N G  I N  T H I S  P O L I C Y  A L T E R S  T H E  A T - W I L L  E M P L O Y M E N T  R E L A T I O N S H I P .  E I T H E R
T H E  E M P L O Y E E  O R  T H E  O R G A N I Z A T I O N

3 . M A Y  T E R M I N A T E  E M P L O Y M E N T  A T  A N Y  T I M E ,  W I T H  O R  W I T H O U T  C A U S E  O R  N O T I C E ,
I N  A C C O R D A N C E  W I T H  A P P L I C A B L E  L A W S .

2 .  W R I T T E N  W A R N I N G
I F  T H E  I S S U E  C O N T I N U E S  O R  I S  M O R E  S E R I O U S ,  A  W R I T T E N  W A R N I N G  M A Y  B E  I S S U E D .
T H E  W R I T T E N  W A R N I N G  W I L L  O U T L I N E  T H E  P R O B L E M ,  E X P E C T A T I O N S  F O R
I M P R O V E M E N T,  A N D  A  T I M E L I N E  F O R  C O R R E C T I O N .  T H E  E M P L O Y E E  M A Y  B E  A S K E D  T O
A C K N O W L E D G E  R E C E I P T  O F  T H E  W A R N I N G .
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A T  L I T T L E  C H A M P S  T H E R A P Y  &  Y O G A ,  W E  A R E  C O M M I T T E D  T O  P R O V I D I N G  H I G H -
Q U A L I T Y  C A R E  A N D  S E R V I C E  T O  O U R  C L I E N T S .  T O  M A I N T A I N  A  P R O F E S S I O N A L  A N D

F O C U S E D  E N V I R O N M E N T ,  T H E  F O L L O W I N G  G U I D E L I N E S  F O R  C E L L  P H O N E  U S E
D U R I N G  W O R K  H O U R S  A R E  I N  E F F E C T :

N O  C E L L  P H O N E  U S E  D U R I N G  W O R K  H O U R S
P E R S O N A L  C E L L  P H O N E  U S E ,  I N C L U D I N G  C A L L S ,  T E X T S ,  A N D
S O C I A L  M E D I A ,  I S  N O T  P E R M I T T E D  D U R I N G  S H I F T S .

P E R S O N A L  C A L L S  O R  M E S S A G E S  S H O U L D  B E  H A N D L E D  O U T S I D E
O F  W O R K I N G  H O U R S  O R  D U R I N G  A P P R O V E D  B R E A K S .

C E L L  P H O N E S  O U T  O F  S I G H T
C E L L  P H O N E S  S H O U L D  R E M A I N  O U T  O F  V I E W  W H I L E  O N  D U T Y .

V I S I B L E  P H O N E S  C A N  B E  D I S T R A C T I N G  A N D  I M P A C T
P R O F E S S I O N A L I S M .

E X C E P T I O N S
E M P L O Y E E S  W H O  N E E D  T O  U S E  A  C E L L  P H O N E  F O R  W O R K -
R E L A T E D  T A S K S  M A Y  D O  S O  B R I E F L Y .

C O N S E Q U E N C E S
F A I L U R E  T O  F O L L O W  T H I S  P O L I C Y  M A Y  R E S U L T  I N  D I S C I P L I N A R Y
A C T I O N ,  U P  T O  A N D  I N C L U D I N G  T E R M I N A T I O N ,  I N  A C C O R D A N C E
W I T H  C O M P A N Y  P R O C E D U R E S .

Cell Phone Policy
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Timesheet Policy

T O  E N S U R E  A C C U R A T E  P A Y R O L L  P R O C E S S I N G  A N D  C O M P L I A N C E  W I T H
C O M P A N Y  G U I D E L I N E S ,  A L L  E M P L O Y E E S  A N D  C O N T R A C T O R S  M U S T  F O L L O W  T H E

P R O C E D U R E S  O U T L I N E D  B E L O W .

S A L A R Y  O R  S E T  P A Y  C O N T R A C T O R S

E M P L O Y E E S  O N  A  S A L A R Y  O R  S E T  P A Y  D O  N O T  N E E D  T O  S U B M I T
T I M E S H E E T S .

T I M E S H E E T  S U B M I S S I O N  F O R  A D M I N  E M P L O Y E E S

A D M I N  E M P L O Y E E S  A R E  R E Q U I R E D  T O  C O M P L E T E  T H E I R
T I M E S H E E T S  D A I L Y ,  I N C L U D I N G :

A R R I V A L  T I M E
L U N C H  I N / O U T
E N D  T I M E

T I M E S H E E T S  S H O U L D  B E  U P D A T E D  D I R E C T L Y  I N  T H E  A D M I N
E M P L O Y E E  T I M E S H E E T  D R I V E .

T I M E S H E E T  S U B M I S S I O N  F O R  C O N T R A C T O R  T H E R A P I S T S

C O N T R A C T O R  T H E R A P I S T S  M U S T  S U B M I T  T H E I R  C O M P L E T E D
T I M E S H E E T S  W E E K L Y ,  B Y  F R I D A Y  E N D  O F  D A Y ,  T O :
T I M E S H E E T @ L I T T L E C H A M P S T H E R A P Y . C O M

N O  R E M I N D E R S  W I L L  B E  S E N T .  L A T E  S U B M I S S I O N S  W I L L  R E S U L T  I N
P A Y M E N T  B E I N G  P R O C E S S E D  I N  T H E  N E X T  P A Y R O L L  C Y C L E .

S U B M I S S I O N  F O R M A T

T I M E S H E E T S  M U S T  B E  S U B M I T T E D  I N  G O O G L E  S H E E T S  O R  E X C E L
F O R M A T .

O T H E R  F O R M A T S  W I L L  N O T  B E  A C C E P T E D .

mailto:timesheet@littlechampstherapy.com
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P A Y R O L L  V E R I F I C A T I O N

A L L  S U B M I T T E D  T I M E S H E E T S  W I L L  B E  V E R I F I E D  B Y  T H E  P A Y R O L L
D E P A R T M E N T .

A D M I N  S T A F F  W O R K  H O U R S

A D M I N  S T A F F  M A Y  N O T  W O R K  M O R E  T H A N  4 0  H O U R S  P E R  W E E K
W I T H O U T  P R I O R  A P P R O V A L  F R O M  A  M A N A G E R .

D I S C I P L I N A R Y  A C T I O N

A N Y  F A L S E  S U B M I S S I O N  O F  T I M E S H E E T S  W I L L  R E S U L T  I N
I M M E D I A T E  D I S C I P L I N A R Y  A C T I O N .

T I M E S H E E T  I S S U E S

A L L  P A Y R O L L - R E L A T E D  I S S U E S ,  I N C L U D I N G  T I M E S H E E T
S U B M I S S I O N S ,  S H O U L D  B E  S E N T  O N L Y  T O :
T I M E S H E E T @ L I T T L E C H A M P S T H E R A P Y . C O M

D O  N O T  S E N D  T I M E S H E E T S  O R  P A Y R O L L - R E L A T E D  I N Q U I R I E S  T O
A N Y  O T H E R  E M A I L  A D D R E S S E S .

L U N C H  B R E A K S  P O L I C Y
L U N C H  B R E A K S  A R E  ½  H O U R  A N D  A R E  S T A G G E R E D  T O  E N S U R E

A D E Q U A T E  S T A F F I N G .
T I M E  T A K E N  O V E R  3 0  M I N U T E S  M U S T  B E  A P P R O V E D  B Y  T H E

Timesheet Policy
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K E Y  P R O T O C O L S
D A I L Y  C L E A N I N G :  A L L  S U R F A C E S ,  T H E R A P Y  A R E A S ,  T R E A T M E N T
R O O M S ,  R E S T R O O M S ,  A N D  C O M M O N  S P A C E S  A R E  C L E A N E D  A N D
D I S I N F E C T E D  R E G U L A R L Y .
E Q U I P M E N T  S T E R I L I Z A T I O N :  T H E R A P Y  T O O L S  A N D  S H A R E D
M A T E R I A L S  A R E  S A N I T I Z E D  A C C O R D I N G  T O  I N D U S T R Y
S T A N D A R D S  T O  P R E V E N T  C R O S S - C O N T A M I N A T I O N .
S A F E  S P A C E S :  W A I T I N G  A R E A S ,  T H E R A P Y  R O O M S ,  A N D  S T A F F
W O R K S P A C E S  A R E  K E P T  C L E A N ,  C O M F O R T A B L E ,  A N D
W E L C O M I N G .
S T A F F  S U P P L I E S :  H A N D  S A N I T I Z E R ,  G L O V E S ,  M A S K S ,
D I S I N F E C T A N T  S P R A Y ,  A N D  H O S P I T A L - G R A D E  D I S I N F E C T A N T
W I P E S  A R E  A V A I L A B L E  A T  A L L  C L I N I C  L O C A T I O N S  F O R  S T A F F
U S E .

W H Y  I T  M A T T E R S
S A F E T Y :  P R O T E C T S  C L I E N T S  A N D  S T A F F  F R O M  I L L N E S S .
P R O F E S S I O N A L I S M :  A  C L E A N  E N V I R O N M E N T  R E F L E C T S  H I G H -
Q U A L I T Y  C A R E .
C O N F I D E N C E :  C L I E N T S  F E E L  S E C U R E  I N  A  H Y G I E N I C ,
O R G A N I Z E D ,  A N D  W E L C O M I N G  C L I N I C .
B Y  F O L L O W I N G  T H E  L C T Y  S P A R K L I N G  S T A N D A R D S ,  E V E R Y  T E A M
M E M B E R  H E L P S  E N S U R E  O U R  C L I N I C S  R E M A I N  S A F E ,  C L E A N ,  A N D
P R O F E S S I O N A L .

Cleanliness and Sanitation Standards

M A I N T A I N I N G  A  C L E A N ,  S A N I T A R Y  E N V I R O N M E N T  I S  E S S E N T I A L  T O  P R O T E C T I N G  T H E
H E A L T H  A N D  S A F E T Y  O F  O U R  C L I E N T S ,  F A M I L I E S ,  A N D  S T A F F .  B E C A U S E  W E  S E R V E

C H I L D R E N — M A N Y  O F  W H O M  M A Y  H A V E  D E V E L O P I N G  I M M U N E  S Y S T E M S  O R  M E D I C A L
V U L N E R A B I L I T I E S — A L L  E M P L O Y E E S  A R E  R E S P O N S I B L E  F O R  F O L L O W I N G  T H E

C L I N I C ’ S  C L E A N L I N E S S  A N D  S A N I T A T I O N  P R O T O C O L S  A T  A L L  T I M E S .
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Policies & Procedures
D E P A R T M E N T A L  M E E T I N G S  P R O C E D U R E

M E E T I N G  S C H E D U L I N G
D E P A R T M E N T A L  M E E T I N G  I S  S C H E D U L E D  E V E R Y  F I R S T
W E D N E S D A Y  O F  T H E  M O N T H  A T  1 0 : 0 0  A . M .  
I F  I T  I S  D U R I N G  Y O U R  W O R K I N G  H O U R S  A T T E N D A N C E  I S
M A N D A T O R Y
I F  I T  I S  S C H E D U L E D  O U T S I D E  O F  Y O U R  W O R K I N G  H O U R S  A
R E C O R D I N G  O F  T H E  M E E T I N G  W I L L  B E  P R O V I D E D  I N  T H E
U P C O M I N G  N E W S L E T T E R  E M A I L
T H E R A P I S T S  M U S T  B E  P U N C T U A L  A N D  P R E P A R E D  T O
A C T I V E L Y  P A R T I C I P A T E .

V I D E O  A N D  A U D I O  R E Q U I R E M E N T S  
V I D E O  P A R T I C I P A T I O N  I S  M A N D A T O R Y  F O R  A L L  V I R T U A L
M E E T I N G S .  C A M E R A S  M U S T  R E M A I N  O N  F O R  T H E  D U R A T I O N
O F  T H E  M E E T I N G .
A U D I O  M U S T  B E  E N A B L E D ,  A N D  M I C R O P H O N E S  M U S T  B E
F U N C T I O N A L  T O  E N S U R E  C L E A R  C O M M U N I C A T I O N .

M E E T I N G  E T I Q U E T T E
T H E R A P I S T S  A R E  E X P E C T E D  T O  R E M A I N  P R E S E N T ,  E N G A G E D ,
A N D  R E S P E C T F U L  D U R I N G  M E E T I N G S .
I F  U N A B L E  T O  A T T E N D  D U E  T O  E X T E N U A T I N G
C I R C U M S T A N C E S ,  T H E  T H E R A P I S T  M U S T  N O T I F Y  H R  I N
A D V A N C E .

F A I L U R E  T O  C O M P L Y
F A I L U R E  T O  C O M P L Y  W I T H  M E E T I N G  A T T E N D A N C E ,  V I D E O ,  O R
S O U N D  R E Q U I R E M E N T S  M A Y  R E S U L T  I N  D I S C I P L I N A R Y
A C T I O N .
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Policies & Procedures

I N C I D E N T  R E P O R T I N G  P R O C E D U R E

A P P L I E S  T O :  L I C E N S E D  T H E R A P I S T S  &  T H E R A P Y  A S S I S T A N T S

L I C E N S E D  T H E R A P I S T S  A R E  R E S P O N S I B L E  F O R  E N S U R I N G
I N C I D E N T S  I N V O L V I N G  A S S I S T A N T S  U N D E R  T H E I R  S U P E R V I S I O N
A R E  R E P O R T E D  A N D  D O C U M E N T E D  C O R R E C T L Y .
A L L  I N C I D E N T S  I N V O L V I N G  C L I E N T S  O R  S T A F F  M U S T  B E
R E P O R T E D  I M M E D I A T E L Y .  T H I S  P R O T O C O L  I S  N O N - N E G O T I A B L E
A N D  E S S E N T I A L  T O  M A I N T A I N I N G  S A F E T Y  A N D  C O M P L I A N C E .

I M M E D I A T E  R E P O R T I N G :
A N Y  I N C I D E N T ,  R E G A R D L E S S  O F  S E V E R I T Y ,  M U S T  B E
R E P O R T E D  I M M E D I A T E L Y  T O  M A N A G E M E N T  O R  T H E  F R O N T
D E S K .

D O C U M E N T A T I O N
A L L  I N C I D E N T S  M U S T  B E  D O C U M E N T E D  A C C U R A T E L Y  A N D
T H O R O U G H L Y  T O  M A I N T A I N  A  C L E A R  A N D  C O M P L E T E
R E C O R D .

P A R E N T / G U A R D I A N  N O T I F I C A T I O N
P A R E N T S  O R  G U A R D I A N S  W I L L  B E  N O T I F I E D  P R O M P T L Y  W H E N
A N  I N C I D E N T  I M P A C T S  T H E I R  C H I L D  O R  D E P E N D E N T .

F A I L U R E  T O  R E P O R T
F A I L U R E  T O  F O L L O W  I N C I D E N T  R E P O R T I N G  P R O C E D U R E S
W I L L  R E S U L T  I N  A  F O R M A L  W R I T E - U P .

A D H E R E N C E  E N S U R E S :
P R O M P T  I N C I D E N T  R E S P O N S E
A P P R O P R I A T E  S A F E T Y  F O L L O W - U P
A C C U R A T E  L E G A L  A N D  O P E R A T I O N A L  D O C U M E N T A T I O N
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Policies & Procedures
A T  L I T T L E  C H A M P S  T H E R A P Y  A N D  Y O G A ,  T H E  S A F E T Y  A N D  W E L L -

B E I N G  O F  O U R  S T A F F ,  C L I E N T S ,  A N D  F A M I L I E S  I S  O U R  T O P
P R I O R I T Y .  W E  W A N T  T O  R E M I N D  A L L  E M P L O Y E E S  T H A T  I F  A  N E W

O R  E X I S T I N G  T H E R A P I S T  E X H I B I T S  B E H A V I O R A L  C O N C E R N S ,
U N P R O F E S S I O N A L  C O N D U C T ,  O R  A C T I O N S  T H A T  A P P E A R

C O N C E R N I N G  O R  N O T  A L I G N E D  W I T H  O U R  V A L U E S ,  T H I S  M U S T  B E
I M M E D I A T E L Y  R E P O R T E D  S O  L E A D E R S H I P  C A N  R E V I E W  A N D  T A K E

A P P R O P R I A T E  A C T I O N .

H O W  T O  R E P O R T :
V I A  E M A I L  T O  T H E  D I R E C T O R  A N D  H U M A N  R E S O U R C E S
V I A  3 C X  B Y  C O N T A C T I N G  B O T H  T H E  D I R E C T O R  A N D  H U M A N
R E S O U R C E S

A L L  R E P O R T S  W I L L  B E  K E P T  C O N F I D E N T I A L  A N D  A N O N Y M O U S  T O
T H E  E X T E N T  P O S S I B L E .

W E  E N C O U R A G E  Y O U  T O  R E P O R T  C O N C E R N S  I N  G O O D  F A I T H —
D O I N G  S O  H E L P S  U S  M A I N T A I N  A  S A F E  A N D  P R O F E S S I O N A L
E N V I R O N M E N T .

R E P O R T I N G  C O N C E R N S  I S  N O T  P U N I T I V E — I T  I S  A  S H A R E D
R E S P O N S I B I L I T Y  A N D  A  V I T A L  P A R T  O F  P R O T E C T I N G  O U R  S T A F F ,

C L I E N T S ,  A N D  F A M I L I E S .  T H A N K  Y O U  F O R  Y O U R  C O N T I N U E D
C O M M I T M E N T  T O  T H E  S A F E T Y  A N D  V A L U E S  O F  L I T T L E  C H A M P S

T H E R A P Y  A N D  Y O G A .
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C A L L  L O G  D O C U M E N T A T I O N  S T A N D A R D S

A C C U R A T E  C A L L  L O G S  A R E  R E Q U I R E D  F O R  P R O F E S S I O N A L
C O M M U N I C A T I O N ,  C O N T I N U I T Y  O F  C A R E ,  A N D  L E G A L

D O C U M E N T A T I O N .

R E Q U I R E D  I N F O R M A T I O N  F O R  A L L  C A L L  L O G S

E A C H  C A L L  L O G  M U S T  I N C L U D E  T H E  F O L L O W I N G :
C L I E N T  O R  G U A R D I A N  F U L L  N A M E
S T A F F  M E M B E R  N A M E  O R  I N I T I A L S
P U R P O S E  O F  T H E  C A L L  ( E . G . ,  S C H E D U L I N G ,  B I L L I N G ,
T R E A T M E N T  U P D A T E )
S U M M A R Y  O F  T H E  C O N V E R S A T I O N
C A L L  O U T C O M E  O R  S T A T U S  ( C O M P L E T E D ,  V O I C E M A I L  L E F T ,
N O  A N S W E R )
F O L L O W - U P  P L A N ,  I F  A P P L I C A B L E

D I S C H A R G E  C A L L  L O G  R E Q U I R E M E N T S

D I S C H A R G E - R E L A T E D  C A L L S  M U S T  D O C U M E N T :
P A R E N T / G U A R D I A N  A G R E E M E N T  O R  D I S A G R E E M E N T  W I T H
D I S C H A R G E
N O T I F I C A T I O N  T H A T  A  R E - E V A L U A T I O N  W I L L  B E  S C H E D U L E D
I N  S I X  ( 6 )  M O N T H S  I F  D I S C H A R G E  I S  D E C L I N E D
E X A C T  P A R E N T / G U A R D I A N  R E S P O N S E  A N D  F E E D B A C K

T I M E L I N E S S  O F  D O C U M E N T A T I O N
A L L  C A L L  L O G S  M U S T  B E  E N T E R E D  O N  T H E  S A M E  D A Y  T H E
C A L L  O C C U R S  U N L E S S  S U P E R V I S O R  A P P R O V A L  I S  O B T A I N E D .
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A P P O I N T M E N T  R E M I N D E R S  A N D  S C H E D U L E  C H A N G E S

C L I E N T  C O M M U N I C A T I O N
W E E K L Y  S C H E D U L E S  A R E  S E N T  E V E R Y  T H U R S D A Y  V I A
A U T O M A T E D  E M A I L .

A P P O I N T M E N T  R E M I N D E R S  A R E  S E N T  D A I L Y  B E F O R E  8 : 0 0  A M .

T E X T  R E M I N D E R S  A R E  S E N T  O N E  ( 1 )  D A Y  P R I O R  F O R
E V A L U A T I O N S  A N D  R E - E V A L U A T I O N S .

T H E  F R O N T  D E S K  C O N F I R M S  A P P O I N T M E N T S  T H E  D A Y  P R I O R .
F A I L U R E  T O  C O M P L E T E  C O N F I R M A T I O N S  M A Y  R E S U L T  I N
D I S C I P L I N A R Y  A C T I O N .

T H E R A P I S T  R E S P O N S I B I L I T I E S
T H E R A P I S T S  M U S T  R E V I E W  T H E I R  S C H E D U L E S  D A I L Y  F O R
U P D A T E S  O R  C H A N G E S .

O F F I C E  S T A F F  W I L L  N O T I F Y  T H E R A P I S T S  O F  S A M E - D A Y
A P P O I N T M E N T  C H A N G E S .

T H E R A P I S T  C A N C E L L A T I O N  P O L I C Y
T H E R A P I S T S  M U S T  R E M A I N  A V A I L A B L E  D U R I N G  C A N C E L E D
A P P O I N T M E N T  T I M E S .
O N C E  A  C A N C E L E D  A P P O I N T M E N T  I S  F I L L E D ,  T H E R A P I S T S
M A Y  N O T  C A N C E L  D U E  T O  A V A I L A B I L I T Y  C H A N G E S .
T H E R A P I S T S  A R E  E X P E C T E D  T O  R E M A I N  F L E X I B L E  A N D
A V A I L A B L E  D E S P I T E  O P E N  O R  C A N C E L E D  S L O T S

T E L E H E A L T H  A N D  I N - H O M E  A P P O I N T M E N T  C O N F I R M A T I O N
P O L I C Y

T H I S  P O L I C Y  A P P L I E S  T O  A L L  L I C E N S E D  T H E R A P I S T S  P R O V I D I N G
T E L E H E A L T H  A N D  I N - H O M E  S E R V I C E S .

T H E R A P Y  A S S I S T A N T S  M A Y  N O T  I N D E P E N D E N T L Y  M O D I F Y
T E L E H E A L T H  O R  I N - H O M E  S C H E D U L E S  W I T H O U T  A P P R O V A L
F R O M  T H E I R  S U P E R V I S I N G  L I C E N S E D  T H E R A P I S T  O R  T H E
A D M I N I S T R A T I V E  T E A M .
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C O N F I R M A T I O N  P R O C E S S :
T H E R A P I S T S  M U S T  C O N F I R M  A L L  T E L E H E A L T H  A N D  I N - H O M E
A P P O I N T M E N T S  A T  L E A S T  2 4  H O U R S  I N  A D V A N C E .
C O N F I R M A T I O N S  M U S T  B E  D O C U M E N T E D  I N  P R A C T I C E
P E R F E C T .
T H E R A P I S T S  A R E  R E S P O N S I B L E  F O R  C O N F I R M I N G  T H E  N E X T
U P C O M I N G  A P P O I N T M E N T  

C A N C E L L A T I O N S  O R  R E S C H E D U L I N G  
T H E R A P I S T S  M U S T  N O T I F Y  C L I E N T S  A N D  T H E
A D M I N I S T R A T I V E  T E A M  A T  L E A S T  2 4  H O U R S  I N  A D V A N C E
W H E N  P O S S I B L E .
S C H E D U L I N G  U P D A T E S  M U S T  B E  C O M M U N I C A T E D
I M M E D I A T E L Y  V I A  E M A I L .

N O  S H O W  P R O C E D U R E S  
F A I L U R E  T O  C O N F I R M  M A Y  R E S U L T  I N  A P P O I N T M E N T
R E A S S I G N M E N T .
R E P E A T E D  F A I L U R E  T O  C O N F I R M  S E S S I O N S  M A Y  L E A D  T O
D I S C I P L I N A R Y  A C T I O N .

T E C H N I C A L  R E A D I N E S S  
T H E R A P I S T S  M U S T  V E R I F Y  I N T E R N E T ,  S O F T W A R E ,  A N D
T E C H N I C A L  R E A D I N E S S  A T  L E A S T  1 5  M I N U T E S  B E F O R E
S E S S I O N S .
T E C H N I C A L  I S S U E S  M U S T  B E  R E P O R T E D  I M M E D I A T E L Y .
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T E L E T H E R A P Y  N O - S H O W  /  N O - C A L L  P O L I C Y

T H E R A P I S T  R E S P O N S I B I L I T I E S
C O N F I R M  T E L E T H E R A P Y  A P P O I N T M E N T S  I N  A D V A N C E .
M U S T  C A L L  C L I E N T  I F  T H E Y  H A V E  N O T  L O G G E D  O N  A F T E R
I N I T I A L  5  M I N U T E S
A F T E R  2  C O N S E C U T I V E  N C N S  P A T I E N T  M U S T  B E  N O T I F I E D
T H A T  S E S S I O N S  W I L L  B E  P L A C E D  O N  H O L D  U N T I L  F U R T H E R
N O T I C E  
T H E R A P I S T  M U S T  L O C K  A P P O I N T M E N T  O N  E M R  S Y S T E M  A N D
P L A C E  A P P O I N T M E N T  N O T E  T H A T  S E S S I O N  I S  O N  H O L D  D U E
T O  C O N S I S T E N T  N C N S  

T H R E E - C A L L  C O N F I R M A T I O N  P R O C E S S  
I N I T I A L  S C H E D U L I N G  C O N F I R M A T I O N  R E C O N F I R M A T I O N  C A L L
F I N A L  R E M I N D E R  C A L L  ( N O  C A N C E L L A T I O N S  A C C E P T E D ;
C A N C E L L A T I O N  F E E S  M A Y  A P P L Y )
S A M E - D A Y  I L L N E S S  O R  C A R E - R E L A T E D  I S S U E S  M A Y  R E S U L T  I N
A  W A I V E D  F E E  A T  M A N A G E M E N T  D I S C R E T I O N .

A P P O I N T M E N T  S T A T U S  G U I D E L I N E S
R E Q U I R E D  S T A T U S  U P D A T E S

A R R I V E D :  U P O N  A R R I V A L  M A R K  C L I E N T  A S  A R R I V E D  A T  C L I N I C
O R  C L I E N T  H O M E  
C O M P L E T E D :  U P O N  L E A V I N G  M A R K  C L I E N T  A S  C O M P L E T E D  A T
C L I N I C  O R  C L I E N T  H O M E
D I D  N O T  A T T E N D :  M A R K  C L I E N T  A S  “ D I D  N O T  A T T E N D ” - -
D O C U M E N T  R E A S O N  F O R  D E L A Y

 C L I E N T  N O T  H O M E  
C O N T A C T  T H E  O F F I C E  B Y  P H O N E  B E F O R E  L E A V I N G  T H E
P R E M I S E S .

C O M P L I A N C E
F A I L U R E  T O  U P D A T E  A P P O I N T M E N T  S T A T U S E S  W I L L  R E S U L T
I N  D I S C I P L I N A R Y  A C T I O N .

8 - M I N U T E  R U L E  B I L L I N G  P O L I C Y
O N L Y  S E S S I O N S  L A S T I N G  E I G H T  ( 8 )  M I N U T E S  O R  L O N G E R  A R E
B I L L A B L E .
T H E R A P I S T S  M U S T  P R O V I D E  A  M I N I M U M  O F  E I G H T  ( 8 )
M I N U T E S  O F  T R E A T M E N T ,  E V E N  F O R  L A T E  A R R I V A L S .

 
T R E A T M E N T  A R E A :
T O  S U P P O R T  T H E  E F F E C T I V E N E S S  O F  O U R  T E L E H E A L T H  S E R V I C E S ,  W E  A S K  T H A T  Y O U
C O N D U C T  S E S S I O N S  F R O M  A  Q U I E T ,  P R I V A T E  A R E A  W I T H I N  T H E  C L I N I C  W H E N E V E R
P O S S I B L E .  M I N I M I Z I N G  B A C K G R O U N D  N O I S E  H E L P S  C R E A T E  A  C O M F O R T A B L E  A N D
F O C U S E D  E N V I R O N M E N T  F O R  O U R  P A T I E N T S  A N D  A L L O W S  T H E M  T O  E N G A G E  F U L L Y
A N D  C O N F I D E N T L Y  I N  T H E I R  T H E R A P Y .

 

T H A N K  Y O U  F O R  Y O U R  C O N T I N U E D  C O L L A B O R AT I O N  A N D  C O M M I T M E N T  T O  P R O V I D I N G  H I G H -
Q U A L I T Y,  PAT I E N T - C E N T E R E D  C A R E .  W E  T R U LY  A P P R E C I AT E  Y O U R  F L E X I B I L I T Y  A N D  D E D I C AT I O N .
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D I S C H A R G E  P O L I C Y  A N D  P R O C E D U R E

D I S C H A R G E  R E Q U E S T S
T H E  M O S T  R E C E N T  T R E A T I N G  O R  E V A L U A T I N G  T H E R A P I S T
M U S T  C O M P L E T E  A  D I S C H A R G E  S U M M A R Y  W I T H I N  2 4  H O U R S .

D I S C H A R G E  S U M M A R Y  D O C U M E N T A T I O N
D I S C H A R G E  S U M M A R I E S  M U S T  B E  C O M P L E T E D  I N  P R A C T I C E
P E R F E C T  U N D E R  D O C U M E N T S .
E N A B L E  C L I E N T  P O R T A L  A C C E S S  U P O N  C O M P L E T I O N .

F R O N T  D E S K  N O T I F I C A T I O N
N O T I F Y  T H E  F R O N T  D E S K  O N C E  T H E  D I S C H A R G E  S U M M A R Y  I S
C O M P L E T E .

P R O G R E S S  N O T E S  P R O C E D U R E  
R O L E  D I S T I N C T I O N :

T H E R A P Y  A S S I S T A N T S  A R E  R E S P O N S I B L E  F O R  C O M P L E T I N G
D O C U M E N T A T I O N  A C C U R A T E L Y  A N D  T I M E L Y .
L I C E N S E D  T H E R A P I S T S / S U P E R V I S O R S  A R E  R E S P O N S I B L E  F O R
R E V I E W ,  C O R R E C T I O N ,  A N D  F I N A L  A U T H O R I Z A T I O N  O F  A L L
S U P E R V I S E D  D O C U M E N T A T I O N .

A S S I S T A N T  R E S P O N S I B I L I T I E S
E N S R U E  T O  A D D  T I M E  I N / T I M E  O U T
A D D  S U P E R V I S O R  N A M E  I N  R I G H T  H A N D  C O R N E R  A N D  K E E P  I T
A S  “ I N C O M P L E T E ”  S T A T U S
U N D E R  Y O U R  N A M E  M A R K  I T  A S  " C O M P L E T E  S I G N E D "
N O T E S  M U S T  B E  C O M P L E T E D  W I T H I N  2 4  H O U R  O F  S E S S I O N

S U P E R V I S O R  R E S P O N S I B I L I T I E S
R E V I E W  A N D  C O S I G N  N O T E S
O N C E  N O T E  R E V I E W E D  M A R K  S T A T U S  A S  “ C O M P L E T E  S I G N E D ”
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R E - E V A L U A T I O N  S C H E D U L I N G  R E Q U I R E M E N T :
R E - E V A L U A T I O N S  M U S T  B E  S C H E D U L E D  B Y  T H E  T R E A T I N G  T H E R A P I S T  A T
L E A S T  T H R E E  ( 3 )  W E E K S  P R I O R  T O  A U T H O R I Z A T I O N  E X P I R A T I O N .
A L L  R E - E V A L U A T I O N S  A R E  L I S T E D  I N  A  G O O G L E  S H E E T  A N D  U P D A T E D
W E E K L Y
A L L  T H E R A P I S T S  A R E  R E S P O N S I B L E  F O R  C H E C K I N G  T H E  G O O G L E  S H E E T
D O C U M E N T  D A I L Y
O N C E  R E - E V A L U A T I O N  I S  S C H E D U L E D  T R E A T I N G  T H E R A P I S T  I S
R E S P O N S I B L E  T O  A D D  I N  E V A L U A T I N G  T H E R A P I S T  N A M E ,  D A T E  O F  R E -
E V A L U A T I O N ,  A N D  M A R K  T H E  S T A T U S  A S  “ S C H E D U L E D ”
O N C E  R E - E V A L U A T I O N  I S  C O M P L E T E D  E V A L U A T I N G  T H E R A P I S T  I S
R E S P O N S I B L E  F O R  C H A N G I N G  T H E  S T A T U S  T O  “ C O M P L E T E ”
F A I L U R E  T O  C O M P L Y  M A Y  R E S U L T  I N  S E R V I C E  I N T E R R U P T I O N S  A N D
A U T H O R I Z A T I O N  I S S U E S .
I F  C L I E N T S  A R E  B E I N G  S E E N  W I T H  E X P I R E D  A U T H  A N D  R E - E V A L  N O T
S C H E D U L E D ,  T H E R A P I S T  I S  N O T  E L I G I B L E  F O R  T H E  R E I M B U R S E M E N T  O F
T H E  S E R V I C E S  

T R A N S L A T I O N  S E R V I C E S  F O R  E V A L U A T I O N S :
A D M I N I S T R A T I V E  S T A F F  A R E  R E S P O N S I B L E  F O R  S C H E D U L I N G
I N T E R P R E T E R / T R A N S L A T I O N  S E R V I C E S  T H R O U G H  T H E  P A T I E N T ’ S
I N S U R A N C E  P R O V I D E R  F O R  E V A L U A T I O N S  A N D  R E - E V A L U A T I O N S  W H E N
N E E D E D .  T H E R A P I S T S  S H O U L D  C O N F I R M  W I T H  T H E  F R O N T  D E S K  P R I O R  T O
T H E  A P P O I N T M E N T  T H A T  A  T R A N S L A T O R  H A S  B E E N  S C H E D U L E D .  I F  A N Y
I S S U E S  A R I S E  W H I L E  A R R A N G I N G  T R A N S L A T I O N  S E R V I C E S  O R
C O O R D I N A T I N G  W I T H  T H E  I N S U R A N C E  P R O V I D E R ,  S T A F F  S H O U L D  N O T I F Y  A
D I R E C T  S U P E R V I S O R  F O R  A S S I S T A N C E .
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S C H E D U L I N G  A N D  C L I E N T  Q U E S T I O N S :

I F  Y O U  H A V E  A N Y  Q U E S T I O N S  R E G A R D I N G  C L I E N T S
O R  Y O U R  S C H E D U L E ,  P L E A S E  S E N D  A N  E M A I L  T O  H R
T O  S C H E D U L E  A  V I R T U A L  M E E T I N G .  

D U R I N G  T H E  M E E T I N G ,  W E  W I L L  I N C L U D E  Y O U R
S C H E D U L E D  S U P E R V I S O R  A N D  T H E  F R O N T  D E S K
S T A F F  F R O M  Y O U R  L O C A T I O N  T O  E N S U R E  A L L
Q U E S T I O N S  A N D  C O N C E R N S  A R E  A D D R E S S E D
E F F I C I E N T L Y .
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F A X I N G  O U T  A  P L A N  O F  C A R E  ( P O C )  &  A D D I N G  C E R T I F I C A T I O N
P E R I O D :

1 .  L O G  I N  T O  P R A C T I C E  P E R F E C T  A N D  O P E N  T H E  P L A N  O F  C A R E  B Y  F L A G G I N G  I T  A N D
C L I C K I N G  O N  T H E  P E N C I L  I C O N .

2 .  C O M P L E T E  T H E  P L A N  O F  C A R E  N O T E S  A N D  A D D  A  C O - S I G N E R  ( O N L Y  F O R  A T A
I N S U R A N C E ) .  P L E A S E  R E M E M B E R  N O T  A L L  P O C  N E E D S  C O - S I G N E R ,  O N L Y  A T A
I N S U R A N C E  N E E D S  A  C O - S I G N E R  ( C R E D E N T I A L E D  T H E R A P I S T  W I T H  A T A  I N S U R A N C E
T O  G E T  A U T H O R I Z A T I O N ) .  B E L O W  S C R E E N S H O T  S H O W S  W H E R E  Y O U  C A N  F I N D
I N S U R A N C E  D E T A I L S  O F  P A T I E N T .

3 . K E E P  T H E  P R I M A R Y  S T A T U S  A S  " C O M P L E T E  U N S I G N E D , "  A N D  M A K E  T H E  F O L L O W I N G
C H A N G E S  A S  R E Q U I R E D

4 . F I L L  I N  T H E  T R E A T M E N T  P L A N  A N D  C E R T I F I C A T I O N  P E R I O D  A C C O R D I N G  T O  T H E
P R E V I O U S  A U T H O R I Z A T I O N  R E C E I V E D .

5 . T O  A D D  T H E  C O R R E C T  C E R T I F I C A T I O N  P E R I O D ,  F O L L O W  T H E  S T E P S :  G O  T O  T H E
C L I E N T  H O M E  P A G E ,  T H E N  C L I C K  O N  I N C I D E N T S  A N D  T R E A T M E N T  P L A N . S E L E C T  T H E
A P P R O P R I A T E  I N C I D E N T .  A T  T H E  B O T T O M ,  T H E  L A T E S T  A U T H O R I Z A T I O N  W I L L  B E
D I S P L A Y E D . B A S E D  O N  T H E  L A T E S T  A U T H O R I Z A T I O N  ( W I T H  A  L A S T  D A T E  O F
0 1 / 0 1 / 2 0 2 5 ) ,  S E T  T H E  C E R T I F I C A T I O N  P E R I O D  T O  0 1 / 0 2 / 2 0 2 5  -  0 7 / 0 2 / 2 0 2 5  ( 2 6
W E E K S ) .

6 . A F T E R  A D D I N G  T H E  C E R T I F I C A T I O N  P E R I O D ,  S I G N  T H E  D O C U M E N T  T O  F A X  I T  T O  T H E
F A M I L Y  P H Y S I C I A N .

7 . P L E A S E  I N C L U D E  T H E  F O L L O W I N G  “ F A X  C O M M E N T ”  A S  S P E C I F I E D ,  E N S U R I N G  T H A T
T H E  C O R R E C T  I N C I D E N T  I S  E N T E R E D  W I T H  D R .  N A M E :  

“ D R .  P L E A S E  R E V I E W ,  S I G N ,  A N D  S E N D  B A C K  A L L  P A G E S  O F  S T / P T / O T  P O C  A T  ( 5 6 1 )  7 0 5  -  7 5 0 1 .  I F  Y O U  H A V E
A N Y  Q U E S T I O N S ,  P L E A S E  C A L L  5 6 1 - 4 9 4 - 4 4 9 9  T H A N K  Y O U  F O R  A L L O W I N G  U S  T O  S E R V I C E  Y O U R  C L I E N T S !
I M P O R T A N T :  T H I S  F A C S I M I L E  T R A N S M I S S I O N  C O N T A I N S  C O N F I D E N T I A L  I N F O R M A T I O N ,  S O M E  O R  A L L  O F
W H I C H  M A Y  B E  P R O T E C T E D  H E A L T H  I N F O R M A T I O N  A S  D E F I N E D  B Y  T H E  F E D E R A L  H E A L T H  I N S U R A N C E
P O R T A B I L I T Y  &  A C C O U N T A B I L I T Y  A C T  ( H I P A A )  P R I V A C Y  R U L E .  T H I S  T R A N S M I S S I O N  I S  I N T E N D E D  F O R  T H E
E X C L U S I V E  U S E  O F  T H E  I N D I V I D U A L  O R  E N T I T Y  T O  W H O M  I T  I S  A D D R E S S E D  A N D  M A Y  C O N T A I N
I N F O R M A T I O N  T H A T  I S  P R O P R I E T A R Y ,  P R I V I L E G E D ,  C O N F I D E N T I A L  A N D  / O R  E X E M P T  F R O M  D I S C L O S U R E
U N D E R  A P P L I C A B L E  L A W .  I F  Y O U  A R E  N O T  T H E  I N T E N D E D  R E C I P I E N T  ( O R  A N  E M P L O Y E E  O R  A G E N T
R E S P O N S I B L E  F O R  D E L I V E R I N G  T H I S  F A C S I M I L E  T R A N S M I S S I O N  T O  T H E  I N T E N D E D  R E C I P I E N T ) ,  Y O U  A R E
H E R E B Y  N O T I F I E D  T H A T  A N Y  D I S C L O S U R E ,  D I S S E M I N A T I O N ,  D I S T R I B U T I O N  O R  C O P Y I N G  O F  T H I S
I N F O R M A T I O N  I S  S T R I C T L Y  P R O H I B I T E D  A N D  M A Y  B E  S U B J E C T  T O  L E G A L  R E S T R I C T I O N  O R  S A N C T I O N .
P L E A S E  N O T I F Y  T H E  S E N D E R  B Y  T E L E P H O N E  ( N U M B E R  L I S T E D  A B O V E )  T O  A R R A N G E  T H E  R E T U R N  O R
D E S T R U C T I O N  O F  T H E  I N F O R M A T I O N  A N D  A L L  C O P I E S .

8 . P L E A S E  C H E C K  B O X  “ P O R T A L ”  A S  B E F O R E  F A X I N G  O U T  P O C
9 . A D D  A  C A L L  L O G  F O R  P R A R T H A N A . P A V A L A V A N N A N ,  W I T H  A  F O L L O W - U P  D A T E  S E T

F O R  3  B U S I N E S S  D A Y S .  T H E N ,  C L I C K  O K .

Policies & Procedures 
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Integrity Guidelines
1 .  P R O T E C T  D I R E C T  T H E R A P Y  T I M E

S E S S I O N S  B E G I N  A N D  E N D  O N  T I M E .
M A T E R I A L S  A R E  P R E P P E D  B E F O R E  T H E  C H I L D  E N T E R S  T H E  R O O M .
L I M I T  N O N - E S S E N T I A L  C O N V E R S A T I O N  D U R I N G  T R E A T M E N T  T I M E .
P A R E N T  U P D A T E S  S H O U L D  B E  S T R U C T U R E D  A N D  C O N C I S E  ( 2 – 3
M I N U T E S  U N L E S S  C L I N I C A L L Y  N E C E S S A R Y ) .
D O C U M E N T A T I O N  S H O U L D  N O T  R E D U C E  A C T I V E  T R E A T M E N T  T I M E
U N L E S S  R E Q U I R E D  F O R  S A F E T Y  O R  C O M P L I A N C E .
M A K E  S U R E  T O  U S E  C A N C E L L A T I O N S / N O  S H O W S  F O R
D O C U M E N T A T I O N  T I M E  

2 .  B A L A N C E  T E C H N O L O G Y  U S E
I P A D S  A N D  D I G I T A L  T O O L S  M U S T  B E  U S E D  I N T E N T I O N A L L Y  A N D
T I E D  D I R E C T L Y  T O  A  C L I N I C A L  G O A L .
E V E R Y  S E S S I O N  S H O U L D  I N C L U D E  H A N D S - O N ,  P L A Y - B A S E D ,  O R
M O V E M E N T - B A S E D  I N T E R V E N T I O N  U N L E S S  C O N T R A I N D I C A T E D .
T H E R A P I S T S  S H O U L D  B R I E F L Y  E X P L A I N  T H E  P U R P O S E  O F
T E C H N O L O G Y  W H E N  U S E D  ( E . G . ,  “ W E ’ R E  U S I N G  T H I S  T O  M O D E L
L A N G U A G E  A N D  I N C R E A S E  E N G A G E M E N T . ” ) .

3 . E N H A N C E  T H E  P A R E N T  E X P E R I E N C E
G R E E T  E A C H  F A M I L Y  W A R M L Y .
A V O I D  A P P E A R I N G  R U S H E D  B E T W E E N  S E S S I O N S .
P R O V I D E  C O N C I S E ,  M E A N I N G F U L  P A R E N T  E D U C A T I O N  T I E D  T O
P R O G R E S S .
R E I N F O R C E  C A R R Y O V E R  S T R A T E G I E S  C L E A R L Y  A N D  C O N F I D E N T L Y .

4 . M A I N T A I N  A  C H I L D - F R I E N D L Y ,  R E G U L A T E D  E N V I R O N M E N T
B E  M I N D F U L  O F  V O I C E  L E V E L S  I N  S H A R E D  S P A C E S .
U S E  C A L M I N G  S T R A T E G I E S  ( W H I T E  N O I S E ,  S O F T  R E D I R E C T I O N )
W H E N  A P P R O P R I A T E .
K E E P  T H E R A P Y  S P A C E S  V I S U A L L Y  W E L C O M I N G  A N D  O R G A N I Z E D .
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Policies & Procedures: ABA Staff
T H I S  S E C T I O N  O U T L I N E S  M A N D A T O R Y  P O L I C I E S ,  P R O C E D U R E S ,  A N D
E X P E C T A T I O N S  F O R  A L L  A B A  D E P A R T M E N T  S T A F F ,  I N C L U D I N G  B O A R D
C E R T I F I E D  B E H A V I O R  A N A L Y S T S  ( B C B A S )  A N D  R E G I S T E R E D  B E H A V I O R
T E C H N I C I A N S  ( R B T S ) .  C O M P L I A N C E  W I T H  T H E S E  P O L I C I E S  I S  R E Q U I R E D  T O
E N S U R E  E T H I C A L  S E R V I C E  D E L I V E R Y ,  O P E R A T I O N A L  E F F I C I E N C Y ,  A N D
R E G U L A T O R Y  C O M P L I A N C E .

A B A  T E A M I N G  &  S C H E D U L I N G  P O L I C Y

B C B A  S C H E D U L I N G  R E S P O N S I B I L I T I E S
B C B A S  A R E  R E S P O N S I B L E  F O R  R E C O N F I R M I N G  T H E I R  S C H E D U L E S  E V E R Y
F R I D A Y  F O R  T H E  F O L L O W I N G  W E E K .  T H I S  I N C L U D E S  S U P E R V I S I O N
S E S S I O N S  A N D  P A R E N T  T R A I N I N G  A P P O I N T M E N T S .

T H E  O F F I C E  W I L L  S E N D  A  R E M I N D E R  E M A I L  E V E R Y  T H U R S D A Y ;  H O W E V E R ,
R E S P O N S I B I L I T Y  F O R  C O N F I R M A T I O N  R E M A I N S  W I T H  T H E  B C B A .

B C B A S  M U S T  A L S O  R E C O N F I R M  A P P O I N T M E N T S  T H E  D A Y  B E F O R E  A N D  T H E
D A Y  O F  S C H E D U L E D  S E S S I O N S .

F I L L I N G  C A N C E L L E D  O R  R E S C H E D U L E D  A P P O I N T M E N T S
I F  A  C L I E N T  C A N C E L S  O R  R E S C H E D U L E S ,  B C B A S  A R E  R E Q U I R E D  T O  F I L L
O P E N  S U P E R V I S I O N  A N D  P A R E N T  T R A I N I N G  S L O T S  U S I N G  A V A I L A B L E
C L I E N T S  L I S T E D  O N  T H E I R  S U N D A Y  S U P E R V I S I O N  S C H E D U L E .

D E S I G N A T E D  W R I T E - U P  T I M E  B L O C K S  O N  S U N D A Y S  M A Y  A L S O  B E  U S E D
F O R  S C H E D U L I N G  W H E N  A P P R O P R I A T E .

C A N C E L L A T I O N  &  N O - C A L L / N O - S H O W
L A S T - M I N U T E  C A N C E L L A T I O N S  A N D  N O - C A L L / N O - S H O W  S I T U A T I O N S  A R E
N O  L O N G E R  A C C E P T A B L E .

B C B A S  A R E  E X P E C T E D  T O  M O N I T O R  R B T  S C H E D U L E S  A N D  P R O A C T I V E L Y
C R E A T E  B A C K U P  P L A N S  T O  E N S U R E  C O V E R A G E  I F  A  C L I E N T  O R  R B T  I S
U N A B L E  T O  A T T E N D .

S C H E D U L I N G  N O T E S  A N D  G U I D A N C E  W I L L  B E  A V A I L A B L E  W I T H I N  S U N D A Y
A P P O I N T M E N T  N O T E S .
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Policies & Procedures: ABA Staff
P A R E N T  T R A I N I N G  A T T E N D A N C E

O N E  M I S S E D  P A R E N T  T R A I N I N G  S E S S I O N  W I L L  R E S U L T  I N  A  S T R I C T
W A R N I N G .

B C B A S  A R E  R E S P O N S I B L E  F O R  C O O R D I N A T I N G  W I T H  T H E  A S S I G N E D  R B T
T O  I N F O R M  P A R E N T S  T H A T  T H E  S E C O N D  S E S S I O N  I S  M A N D A T O R Y .

A  S E C O N D  M I S S E D  P A R E N T  T R A I N I N G  S E S S I O N  W I L L  R E S U L T  I N  R E M O V A L
O F  T H E  C L I E N T  F R O M  T H E  R B T ’ S  S C H E D U L E .

S U P E R V I S I O N  T R A C K I N G  &  C O M M U N I C A T I O N
B O T H  B C B A S  A N D  R B T S  A R E  R E S P O N S I B L E  F O R  T R A C K I N G  S U P E R V I S I O N
R E Q U I R E M E N T S  F O R  E A C H  C L I E N T .

D E D I C A T E D  3 C X  G R O U P S  M U S T  B E  U S E D  F O R  D I R E C T  C O M M U N I C A T I O N
B E T W E E N  B C B A S  A N D  R B T S .

C O M P L I A N C E  &  A C C O U N T A B I L I T Y
C O M P L I A N C E  W I T H  A L L  S C H E D U L I N G  A N D  T E A M I N G  R E Q U I R E M E N T S  I S
M A N D A T O R Y .

F A I L U R E  T O  C O M P L Y  M A Y  R E S U L T  I N  C O R R E C T I V E  A C T I O N ,  I N C L U D I N G
P T O  D E D U C T I O N S .

N E E D - T O - K N O W  I N F O R M A T I O N :  W H O  T O  C O N T A C T

S C H E D U L I N G  &  C A S E L O A D
R B T  S C H E D U L I N G :  A B A  A D M I N I S T R A T I V E  S T A F F  –  C O N T A C T  F O R
R E S C H E D U L I N G ,  C A N C E L L A T I O N S ,  A P P O I N T M E N T  S T A T U S  U P D A T E S ,  O R
C A S E L O A D  C H A N G E  R E Q U E S T S .

B C B A  S C H E D U L I N G :  A B A  M A N A G E R  –  C O N T A C T  F O R  B C B A  A P P O I N T M E N T
C H A N G E S  O R  S U P E R V I S I N G  R B T  C H A N G E S .

T I M E K E E P I N G  &  P A Y R O L L
T I M E S H E E T S :  P A Y R O L L  D E P A R T M E N T  –  A L L  T I M E S H E E T  Q U E S T I O N S  M U S T
B E  S E N T  T O  T I M E S H E E T @ L I T T L E C H A M P S T H E R A P Y . C O M .

P A Y R O L L  M A Y  B E  H E L D  I F  R B T  C H A R G E S  O R  S E S S I O N  N O T E S  A R E
I N C O M P L E T E  O R  M I S S I N G .

S T A F F  M U S T  N O T  C O N T A C T  S U P E R V I S O R S ,  A D M I N I S T R A T I V E  S T A F F ,  O R
L E A D E R S H I P  R E G A R D I N G  P A Y R O L L  Q U E S T I O N S .

mailto:timesheet@littlechampstherapy.com
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Policies & Procedures: ABA Staff
T I M E - O F F  R E Q U E S T S

S U B M I T  T I M E - O F F  R E Q U E S T S  T H R O U G H  T H E  E M P L O Y E E  P O R T A L  A T
L I T T L E C H A M P S T H E R A P Y . C O M / E M P L O Y E E S .
R B T ’ S  A R E  R E S P O N S I B L E  T O  T R Y  T O  F I N D  C O V E R A G E  F O R  Y O U R  S H I F T  V I A  Y O U R
R B T  G R O U P C H A T .

P R A C T I C E  P E R F E C T  C H A R G E S
R B T S :  C O N T A C T  Y O U R  S U P E R V I S I N G  B C B A  F O R  G U I D A N C E .

B C B A S :  C O N T A C T  T H E  A B A  D E P A R T M E N T  M A N A G E R  F O R  C H A R G E  C O R R E C T I O N S ,
D E L E T I O N S ,  O R  A C C E S S  I S S U E S .

C A N C E L L A T I O N S /  N O - C A L L  N O - S H O W
R B T S  M U S T  N O T I F Y  T H E I R  S U P E R V I S I N G  B C B A  A N D  T H E  A B A  S C H E D U L I N G  L E A D
I F  A  C L I E N T  C A N C E L S  A N D  U P D A T E  T H E I R  S C H E D U L E S  A C C O R D I N G L Y .
I F  T H E  R B T  I S  C A N C E L L I N G ;  I N F O R M  T H E  B C B A ,  P A R E N T  A N D  A B A  D E P A R T M E N T
A N D  U P D A T E  T H E  S C H E D U L E  A C C O R D I N G L Y  W I T H  A N  A P P O I N T M E N T  N O T E .
F O R  B C B A ’ S  T H A T  C A L L  O U T ;  P L E A S E  U P D A T E  T H E  S C H E D U L E  A C C O R D I N G L Y
W I T H  A N  A P P O I N T M E N T  N O T E  A N D  N O T I F Y  H R  W I T H  A N  E M A I L .

A T T E N D A N C E  &  L A T E N E S S
A B S E N C E S :  N O T I F Y  H R  A T  H R @ L I T T L E C H A M P S T H E R A P Y . C O M  T H E  N I G H T  B E F O R E
O R  M O R N I N G  O F  T H E  A B S E N C E .

L A T E  A R R I V A L :  N O T I F Y  T H E  A B A  M A N A G E R  A N D  B C B A  V I A  E M A I L  O R  3 C X  A T
A B A @ L I T T L E C H A M P S T H E R A P Y . C O M .

R B T  D A I L Y  R E S P O N S I B I L I T I E S

R B T S  M U S T  C O M P L E T E  A L L  C H A R G E S ,  S E S S I O N  N O T E S ,  A N D  A P P O I N T M E N T
S T A T U S  U P D A T E S  W I T H I N  2 4  H O U R S .
S C H E D U L E S  M U S T  B E  R E V I E W E D  D A I L Y  A N D  M A I N T A I N E D  A T  L E A S T  O N E  ( 1 )  M O N T H
I N  A D V A N C E .
F A I L U R E  T O  M E E T  D O C U M E N T A T I O N  A N D  S C H E D U L I N G  R E Q U I R E M E N T S  M A Y
I M P A C T  P A Y R O L L  P R O C E S S I N G .

M A N D A T O R Y  M E E T I N G S

R B T S  W I L L  B E  P A I D  5 0 %  O F  T H E I R  C O N T R A C T E D  P A Y  R A T E  F O R  A L L  M A N D A T O R Y
M E E T I N G S .  T H I S  I N C L U D E S  I N I T I A L  O N B O A R D I N G  T R A I N I N G ,  D E P A R T M E N T  M E E T I N G S ,
T R A I N I N G S  W I T H  T H E  B C B A  ( T R A I N I N G S  A R E  S E P A R A T E  F R O M  S U P E R V I S I O N ) ,  T H E
I N I T I A L  C A S E L O A D  M E E T I N G  W I T H  T H E  B C B A  W H E N  F I R S T  S T A R T I N G  W I T H  T H E
C O M P A N Y ,  A N D  E S E  M E E T I N G S  F O R  R B T S  A S S I G N E D  T O  S C H O O L  C A S E S .

C A S E L O A D  M E E T I N G S  A R E  O N L Y  P A I D  F O R  T H E  I N I T I A L  M E E T I N G  T H A T  O C C U R S  W H E N
A N  R B T  F I R S T  B E G I N S  W I T H  T H E  C O M P A N Y .  A N Y  A D D I T I O N A L  O R  O N G O I N G  C A S E L O A D
M E E T I N G S  A F T E R  T H E  I N I T I A L  M E E T I N G  A R E  U N P A I D .

T O  R E C E I V E  P A Y M E N T ,  A T T E N D A N C E  A T  T H E S E  M E E T I N G S  M U S T  B E  P R O P E R L Y
D O C U M E N T E D  O N  Y O U R  S C H E D U L E  A N D  T I M E S H E E T .  I F  T H E  M E E T I N G  I S  N O T
R E F L E C T E D  O N  B O T H ,  P A Y M E N T  C A N N O T  B E  I S S U E D .
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Policies & Procedures: ABA Staff
R B T  T R A I N I N G  &  O N B O A R D I N G  E X P E C TAT I O N S

T R A I N I N G  R B T  R E S P O N S I B I L I T I E S
T R A I N  A S S I G N E D  R B T S  O N  C H A R G E S ,  N O T E S ,  A N D  E N S O R A .
E N S U R E  T R A I N E E S  A C T I V E LY  C O N F I R M  U N D E R S T A N D I N G  O F  A L L  T R A I N I N G
M A T E R I A L .
T R A I N I N G  M U S T  B E  H A N D S - O N  A N D  D E M O N S T R A T E D ,  N O T  S O L E LY  V E R B A L  O R
W R I T T E N .
U P O N  C O M P L E T I O N ,  N O T I F Y  T H E  A B A  M A N A G E R  I M M E D I A T E LY  C O N F I R M I N G
T R A I N I N G  W A S  C O M P L E T E D  T H O R O U G H LY.
E S C A L A T E  A N Y  Q U E S T I O N S ,  C O N C E R N S ,  O R  B A R R I E R S  T O  T H E  A B A

B C B A  R E S P O N S I B I L I T I E S  I N  T R A I N I N G
F O L L O W  U P  W I T H  N E W  R B T S  T O  C O N F I R M  F U L L  U N D E R S T A N D I N G  O F
D O C U M E N T A T I O N  A N D  B I L L I N G .

A D D R E S S  E R R O R S  O R  G A P S  I M M E D I A T E LY  U S I N G  D I R E C T  D E M O N S T R A T I O N  A N D
S U P E R V I S I O N .

C O M M U N I C A T E  O N G O I N G  C O N C E R N S  T O  T H E  A B A  M A N A G E R  W I T H O U T  D E L A Y.

P R O P E R  D O C U M E N T A T I O N  A N D  B I L L I N G  A R E  S H A R E D  R E S P O N S I B I L I T I E S
B E T W E E N  T R A I N I N G  R B T S  A N D  B C B A S .

W E E K LY  R E V I E W  O F  C H A R G E S ,  N O T E S ,  A N D  D ATA

B C B A S  M U S T  R E V I E W  R B T  C H A R G E S ,  S E S S I O N  N O T E S ,  A N D  E N S O R A  D A T A  W E E K LY
A N D  A R E  R E S P O N S I B L E  F O R  U P D A T E I N G  T H E  R B T  S U P E R V I S O N  E X C E L  S H E E T  O N  A
W E E K LY  B A S I S  T O  R E F L E C T  E A C H  R B T ’ S  S U P E R V I S I O N  S T A T U S .

A C C U R A C Y  A N D  C O M P L E T E N E S S  O F  D O C U M E N T A T I O N  A R E  C R I T I C A L  C O M P O N E N T S
O F  S U P E R V I S I O N  A N D  C O M P L I A N C E

PA R E N T  T R A I N I N G  V E R I F I C AT I O N  R E Q U I R E M E N T

D U R I N G  P A R E N T  T R A I N I N G  S E S S I O N S ,  B C B A S  M U S T  V E R I F Y  T H E  C H I L D ’ S  O V E R A L L
P R O G R E S S  A N D  W E L L - B E I N G ,  R E V I E W  S U P E R V I S I O N  S E S S I O N S  C O N D U C T E D  W I T H
T H E  R B T,  A N D  C O N F I R M  T H A T  T H E  A S S I G N E D  R B T  I S  C O N S I S T E N T LY  P R O V I D I N G
S E R V I C E S  A S  S C H E D U L E D  A N D  P E R F O R M I N G  S A T I S F A C T O R I LY  W I T H  O B S E R V A B L E
P R O G R E S S .
A N Y  C O N C E R N S  O R  I S S U E S  R E P O R T E D  B Y  T H E  P A R E N T  M U S T  B E  D O C U M E N T E D  I N
T H E  N O T E S  S E C T I O N  O F  T H E  R B T  S U P E R V I S I O N  E X C E L  S H E E T  A N D  C O M M U N I C A T E D
T O  T H E  A B A  M A N A G E R .



D O C U M E N T A T I O N  I N T E G R I T Y  &  E T H I C A L  C O M P L I A N C E

D I S C R E P A N C I E S  B E T W E E N  D O C U M E N T E D  S E R V I C E S  A N D  A C T U A L  S E R V I C E  D E L I V E R Y
A R E  S T R I C T L Y  P R O H I B I T E D .  B C B A S  M U S T  P A I R  D O C U M E N T A T I O N  R E V I E W  W I T H  P A R E N T
F E E D B A C K  T O  C O N F I R M  S E R V I C E S  W E R E  R E N D E R E D  A S  R E P O R T E D .
W H E N  I N I T I A L L Y  A S S I G N E D  T O  A  C A S E ,  A  C A S E L O A D  M E E T I N G  W I L L  B E  C O N D U C T E D
P R I O R  T O  T H E  S T A R T  O F  S E R V I C E S .  F O L L O W I N G  T H I S  M E E T I N G ,  T H E  P R O V I D E R  W I L L
H A V E  T H E  O P P O R T U N I T Y  T O  E I T H E R  C O N F I R M  O R  D E C L I N E  T H E  C A S E .
I F  T H E  C A S E  I S  C O N F I R M E D  A N D  S E R V I C E S  H A V E  B E G U N ,  B U T  T H E  P R O V I D E R  L A T E R
D E T E R M I N E S  T H E  C A S E  M A Y  N O T  B E  A  G O O D  F I T ,  T H E Y  M U S T  C O N T A C T  T H E  A B A
M A N A G E R  T O  R E V I E W  T H E  S I T U A T I O N  A N D  D I S C U S S  T H E  C O N C E R N S  A N D  R E A S O N I N G
B E F O R E  A N Y  F U R T H E R  C H A N G E S  O R  D E C I S I O N S  A R E  M A D E .
T H E  P E N D I N G  T A S K S  T A B  I N  P R A C T I C E  P E R F E C T  P R O V I D E S  A  C E N T R A L I Z E D  V I E W  O F
A L L  O U T S T A N D I N G  D O C U M E N T A T I O N  T H A T  R E Q U I R E S  C O M P L E T I O N .  T H I S  F E A T U R E
A L L O W S  C L I N I C I A N S  T O  Q U I C K L Y  I D E N T I F Y  U N F I N I S H E D  N O T E S ,  R E P O R T S ,  A N D  O T H E R
R E Q U I R E D  R E C O R D S ,  H E L P I N G  E N S U R E  D O C U M E N T A T I O N  I S  C O M P L E T E D  A C C U R A T E L Y
A N D  O N  T I M E .  T H I S  F U N C T I O N  H A S  B E E N  R E V I E W E D  I N  P R I O R  T R A I N I N G ,  A N D  T H E
I N F O R M A T I O N  I S  B E I N G  I N C L U D E D  A G A I N  T O  S U P P O R T  O N B O A R D I N G  F O R  A  N E W  J O I N T
T H E R A P I S T  A N D  T O  R E I N F O R C E  C O N S I S T E N T  U S E  O F  T H E  F E A T U R E  A C R O S S  T H E  T E A M .

S U P E R V I S I O N  T R A C K I N G  &  C O M M U N I C A T I O N
B O T H  B C B A S  A N D  R B T S  A R E  R E S P O N S I B L E  F O R  T R A C K I N G  S U P E R V I S I O N
R E Q U I R E M E N T S  F O R  E A C H  C L I E N T .

D E D I C A T E D  3 C X  G R O U P S  M U S T  B E  U S E D  F O R  D I R E C T  C O M M U N I C A T I O N  B E T W E E N  B C B A S
A N D  R B T S .

R B T ’ S  A N D  B C B A ’ S  P R O F E S S I O N A L  S T A N D A R D S
A L L  S E S S I O N  N O T E S ,  R E M I N D E R S ,  A N D  C H A R G E S  M U S T  B E  E N T E R E D  W I T H I N  2 4  H O U R S .

U N I F O R M S  A N D  A S S I G N E D  N A M E  B A D G E S  A R E  M A N D A T O R Y  O N C E  I S S U E D .

F A I L U R E  T O  C O M P L Y  W I T H  P R O F E S S I O N A L  S T A N D A R D S  M A Y  R E S U L T  I N  D I S C I P L I N A R Y
A C T I O N  O R  P A Y R O L L  I M P A C T .

B C B A  P L A N  O F  C A R E  D O C U M E N T A T I O N

B C B A S  A R E  A L L O T T E D  O N E  ( 1 )  H O U R  T O  C O M P L E T E  A N  I N I T I A L  E V A L U A T I O N  O R  R E -
E V A L U A T I O N  A N D  F I V E  ( 5 )  H O U R S  O F  D O C U M E N T A T I O N  T I M E  T O  C O M P L E T E  T H E  P L A N  O F
C A R E  ( P O C ) .  

A L L  P O C S  M U S T  B E  S U B M I T T E D  T O  A B A @ L I T T L E C H A M P S T H E R A P Y . C O M  O N  T H E
S C H E D U L E D  C O M P L E T I O N  D A T E .  I F  A D D I T I O N A L  T I M E  I S  N E E D E D ,  T H E  B C B A  M U S T
C O N T A C T  T H E  A B A  S C H E D U L I N G  L E A D  I N  A D V A N C E  T O  R E Q U E S T  A P P R O V A L  F O R
A D D I T I O N A L  D O C U M E N T A T I O N  T I M E .
I F  A D D I T I O N A L  D O C U M E N T A T I O N  T I M E  I S  A D D E D  T O  T H E  S C H E D U L E  W I T H O U T  P R I O R
A P P R O V A L ,  O R  I F  T H E  P O C  I S  N O T  S U B M I T T E D  O N  T I M E  A N D  T H E  A B A  S C H E D U L I N G  L E A D
M U S T  F O L L O W  U P  A N D  A D D  T I M E  T O  T H E  S C H E D U L E ,  P T O  H O U R S  W I L L  B E  D E D U C T E D  F O R
T H E  A D D I T I O N A L  T I M E .

A C K N O W L E D G M E N T  O F  C O M P L I A N C E

A L L  A B A  D E P A R T M E N T  S T A F F  A R E  R E Q U I R E D  T O  U N D E R S T A N D  A N D  A D H E R E  T O  T H E
P O L I C I E S  O U T L I N E D  I N  T H I S  S E C T I O N .  F A I L U R E  T O  C O M P L Y  M A Y  R E S U L T  I N
C O R R E C T I V E  A C T I O N  I N  A C C O R D A N C E  W I T H  C O M P A N Y  P O L I C Y
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Administrative Staff
T H I S  S E C T I O N  O U T L I N E S  T H E  R E S P O N S I B I L I T I E S ,  P R O C E D U R E S ,  A N D
P R O F E S S I O N A L  S T A N D A R D S  F O R  F R O N T  D E S K  A N D  A D M I N I S T R A T I V E

S T A F F  A T  L I T T L E  C H A M P S  T H E R A P Y  &  Y O G A .  T H E S E  G U I D E L I N E S
E N S U R E  A  W E L C O M I N G  E N V I R O N M E N T ,  E F F I C I E N T  O P E R A T I O N S ,  A N D

C O N S I S T E N T  C L I E N T  E X P E R I E N C E .

P R O F E S S I O N A L  C O N D U C T  &  D R E S S  C O D E :
A L L  F R O N T  D E S K  A N D  A D M I N I S T R A T I V E  S T A F F  A R E  E X P E C T E D  T O
M A I N T A I N  T H E  H I G H E S T  S T A N D A R D S  O F  P R O F E S S I O N A L I S M  A T
A L L  T I M E S .
M A I N T A I N  A  N E A T ,  C L E A N ,  A N D  P R O F E S S I O N A L  A P P E A R A N C E  I N
A C C O R D A N C E  W I T H  T H E  M A N D A T O R Y  C O M P A N Y  U N I F O R M
P O L I C Y
B E  P U N C T U A L ,  R E L I A B L E ,  A N D  D E P E N D A B L E  F O R  A L L
S C H E D U L E D  S H I F T S
H A N D L E  A L L  C O N F I D E N T I A L  A N D  S E N S I T I V E  I N F O R M A T I O N  W I T H
D I S C R E T I O N  A N D  P R O F E S S I O N A L I S M
B E  C O U R T E O U S ,  R E S P E C T F U L ,  A N D  H E L P F U L  T O  A L L  C L I E N T S ,
V I S I T O R S ,  A N D  S T A F F

D A I L Y  R E S P O N S I B I L I T I E S
F R O N T  D E S K  A N D  A D M I N I S T R A T I V E  S T A F F  A R E  E X P E C T E D  T O
M A I N T A I N  A  P R O F E S S I O N A L ,  O R G A N I Z E D ,  A N D  S U P P O R T I V E
E N V I R O N M E N T  A T  A L L  T I M E S .
G R E E T  A L L  V I S I T O R S ,  C L I E N T S ,  A N D  S T A F F  W I T H
P R O F E S S I O N A L I S M  A N D  W A R M T H
A N S W E R  A N D  D I R E C T  P H O N E  C A L L S  P R O M P T L Y  A N D
C O U R T E O U S L Y  C H E C K  A N D  R E S P O N D  T O  A S S I G N E D  E M A I L S
T H R O U G H O U T  T H E  D A Y
M A I N T A I N  C L E A N L I N E S S  A N D  O R G A N I Z A T I O N  O F  T H E  F R O N T
D E S K  A N D  C L I N I C  A R E A S
S C H E D U L E  A P P O I N T M E N T S  A N D  M A I N T A I N  T H E R A P I S T
S C H E D U L E S  A C C U R A T E L Y
C H A R G E  C L I E N T S  F O R  V I S I T S  A N D  C O N F I R M  U P C O M I N G
A P P O I N T M E N T S
R E C E I V E ,  L O G ,  A N D  D I S T R I B U T E  M A I L  A N D  P A C K A G E S
M O N I T O R  O F F I C E  S U P P L Y  L E V E L S  A N D  N O T I F Y  M A N A G E M E N T
W H E N  R E S T O C K I N G  I S  N E E D E D



4 1

Administrative Staff

O P E N I N G  P R O C E D U R E S
F R O N T  D E S K  S T A F F  A R E  R E S P O N S I B L E  F O R  E N S U R I N G  T H E
C L I N I C  I S  F U L L Y  O P E R A T I O N A L  B E F O R E  O P E N I N G  H O U R S .
A R R I V E  5 – 1 0  M I N U T E S  P R I O R  T O  S C H E D U L E D  O P E N I N G  T I M E
U N L O C K  F R O N T  E N T R A N C E  D O O R S
T U R N  O N  L I G H T S ,  P H O N E  S Y S T E M S ,  A N D  F R O N T  D E S K
C O M P U T E R  C H E C K  V O I C E M A I L  A N D  E M A I L  F O R  U R G E N T
M E S S A G E S
R E S T O C K  F R O N T  D E S K  S U P P L I E S  A S  N E E D E D
R E V I E W  T H E  D A I L Y  C A L E N D A R  F O R  S C H E D U L E D  A P P O I N T M E N T S
O R  M E E T I N G S
C L E A N  A N D  D I S I N F E C T  T H E  F R O N T  D E S K  A N D  O F F I C E  A R E A S
S E N D  R E M I N D E R  T E X T  M E S S A G E S  F O R  E V A L U A T I O N S  A N D  R E -
E V A L U A T I O N S

C L O S I N G  P R O C E D U R E S
A T  T H E  E N D  O F  T H E  B U S I N E S S  D A Y ,  F R O N T  D E S K  S T A F F  M U S T
E N S U R E  T H E  C L I N I C  I S  S E C U R E D  A N D  P R E P A R E D  F O R  T H E
F O L L O W I N G  D A Y .
T I D Y  A N D  O R G A N I Z E  T H E  F R O N T  D E S K  A R E A  S H U T  D O W N
C O M P U T E R S  A N D  P H O N E  S Y S T E M S
S E C U R E  A N D  L O C K  A L L  C A B I N E T S  C O N T A I N I N G  C O N F I D E N T I A L
F I L E S
C O N F I R M  T H A T  A L L  F R O N T  A N D  B A C K  D O O R S  A R E  L O C K E D  ( I F
A P P L I C A B L E )
D O C U M E N T  A N Y  I T E M S  R E Q U I R I N G  F O L L O W - U P  F O R  T H E  N E X T
B U S I N E S S  D A Y
E M P T Y  T R A S H  A N D  E N S U R E  T H E  A R E A  I S  C L E A N
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Administrative Staff
P H O N E  &  E M A I L  E T I Q U E T T E

P H O N E  S T A N D A R D S
A N S W E R  A L L  I N C O M I N G  C A L L S  W I T H I N  T H R E E  ( 3 )  R I N G S
U S E  T H E  A P P R O V E D  G R E E T I N G :
“ G O O D  M O R N I N G  /  G O O D  A F T E R N O O N ,  T H A N K  Y O U  F O R
C A L L I N G  L I T T L E  C H A M P S  T H E R A P Y  &  Y O G A .  T H I S  I S  [ Y O U R
N A M E ] ,  H O W  M A Y  I  H E L P  Y O U ? ”
T A K E  C L E A R ,  D E T A I L E D  M E S S A G E S  W H E N  N E C E S S A R Y
T R A N S F E R  C A L L S  P R O F E S S I O N A L L Y  A N D  C O U R T E O U S L Y

E M A I L  S T A N D A R D S
M A I N T A I N  A  P R O F E S S I O N A L  A N D  C O U R T E O U S  T O N E  A T  A L L
T I M E S
C H E C K  E M A I L S  F O R  G R A M M A R  A N D  S P E L L I N G  P R I O R  T O
S E N D I N G
R E S P O N D  T O  E M A I L S  W I T H I N  T H E  S A M E  B U S I N E S S  D A Y
W H E N E V E R  P O S S I B L E
U S E  T H E  C O M P A N Y - A P P R O V E D  E M A I L  S I G N A T U R E ,  I N C L U D I N G
F I R S T  N A M E ,  L A S T  I N I T I A L ,  J O B  T I T L E ,  A N D  E X T E N S I O N

C L I E N T  M A N A G E M E N T  &  F R O N T  D E S K  I N T E R A C T I O N
W E L C O M E  A L L  C L I E N T S  A N D  G U E S T S  W I T H  A  F R I E N D L Y  A N D
P R O F E S S I O N A L  D E M E A N O R
A S K  C L I E N T S  T O  C H E C K  I N  U P O N  A R R I V A L  A N D  O F F E R
S E A T I N G
E N S U R E  N E W  C L I E N T S  C O M P L E T E  A L L  R E Q U I R E D  C O N S E N T
F O R M S  A N D  D O C U M E N T A T I O N
N O T I F Y  A P P R O P R I A T E  T H E R A P I S T S  O R  S T A F F  O F  C L I E N T
A R R I V A L S  P R O M P T L Y
E N S U R E  N E W  C L I E N T S  C O M P L E T E  A L L  R E Q U I R E D  C O N S E N T
F O R M S  A N D
D O C U M E N T A T I O N
N O T I F Y  A P P R O P R I A T E  T H E R A P I S T S  O R  S T A F F  O F  C L I E N T
A R R I V A L S  P R O M P T L Y
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Administrative Staff
M A I L  &  P A C K A G E  H A N D L I N G

C O L L E C T  I N C O M I N G  M A I L  A N D  P A C K A G E S  D A I L Y
D I S T R I B U T E  M A I L  A N D  P A C K A G E S  T O  A P P R O P R I A T E  S T A F F  O R
D E P A R T M E N T S  P R O M P T L Y
P R E P A R E  A N D  S E N D  O U T G O I N G  M A I L  P R I O R  T O  T H E  F I N A L
D A I L Y  P I C K U P

O F F I C E  S U P P L I E S  &  I N V E N T O R Y  M A N A G E M E N T
C O L L E C T  I N C O M I N G  M A I L  A N D  P A C K A G E S  D A I L Y
M O N I T O R  I N V E N T O R Y  L E V E L S  O F  O F F I C E  S U P P L I E S  ( E . G . ,
P E N S ,  P A P E R ,  F O L D E R S )
P L A C E  S U P P L Y  O R D E R S  O R  N O T I F Y  M A N A G E M E N T  W H E N
S T O C K  I S  L O W  M A I N T A I N  A  C L E A N ,  O R G A N I Z E D ,  A N D  C L E A R L Y
L A B E L E D  S U P P L Y  A R E A
T R A C K  A N D  F O L L O W  U P  O N  S P E C I A L  S U P P L Y  R E Q U E S T S  F O R
S T A F F  A S  N E E D E D

P R O F E S S I O N A L  S T A N D A R D S  &  C O M P L I A N C E
F R O N T  D E S K  A N D  A D M I N I S T R A T I V E  S T A F F  P L A Y  A  C R I T I C A L
R O L E  I N  C L I E N T  E X P E R I E N C E  A N D  C L I N I C  O P E R A T I O N S .
F A I L U R E  T O  F O L L O W  T H E S E  P R O C E D U R E S  M A Y  R E S U L T  I N
C O R R E C T I V E  A C T I O N  I N  A C C O R D A N C E  W I T H  C O M P A N Y
P O L I C Y .
A L L  S T A F F  A R E  E X P E C T E D  T O  U P H O L D  C O N F I D E N T I A L I T Y ,
P R O F E S S I O N A L I S M ,  A N D  O R G A N I Z A T I O N A L  S T A N D A R D S  A T
A L L  T I M E S .

C L I E N T  R E M I N D E R  C O M M U N I C A T I O N
T E M P L A T E :

F R O N T  D E S K  S T A F F  M U S T  M A I N T A I N  A N  A P P R O V E D  R E M I N D E R
T E M P L A T E  F O R  M I S S E D  O R  U P C O M I N G  A P P O I N T M E N T S .

E X A M P L E  T E M P L A T E :
H E L L O , W E  N O T I C E D  T H A T  Y O U  M I S S E D  Y O U R  A P P O I N T M E N T
S C H E D U L E D  F O R  [ T I M E ]  A M / P M .  W E  H O P E  Y O U  A R E  O N  Y O U R  W A Y .
I F  Y O U  N E E D  T O  R E S C H E D U L E ,  P L E A S E  C O N T A C T  O U R  O F F I C E  A T
Y O U R  E A R L I E S T  C O N V E N I E N C E .  T H A N K  Y O U ,  L I T T L E  C H A M P S
T H E R A P Y  &  Y O G A
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Administrative Staff

C A L L  L O G  D O C U M E N T A T I O N  S T A N D A R D S
 A C C U R A T E  A N D  T I M E L Y  C A L L  L O G  D O C U M E N T A T I O N  I S  R E Q U I R E D
F O R  A L L  S T A F F  A N D  S E R V E S  A S  L E G A L  A N D  O P E R A T I O N A L
R E C O R D K E E P I N G .

A T T E N D A N C E  &  D O C U M E N T A T I O N  E X P E C T A T I O N S

F R O N T  D E S K  A T T E N D A N C E  I S  M A N D A T O R Y  F O R  T H I S  P O S I T I O N
A T T E N D A N C E  I S S U E S  M A Y  I M P A C T  P T O  E L I G I B I L I T Y  A N D
B E N E F I T  S T A T U S
A L L  R E Q U I R E D  D A I L Y  D O C U M E N T A T I O N ,  I N C L U D I N G  J E E P
N O T E S ,  M U S T  B E  C O M P L E T E D  B E F O R E  T H E  E N D  O F  E A C H
B U S I N E S S  D A Y
F A I L U R E  T O  C O M P L Y  M A Y  R E S U L T  I N  C O R R E C T I V E  A C T I O N  I N
A C C O R D A N C E  W I T H  C O M P A N Y  P O L I C Y

T R A N S L AT I O N  S E R V I C E S
T H E  F R O N T  D E S K  I S  R E S P O N S I B L E  F O R  S C H E D U L I N G
I N T E R P R E T E R / T R A N S L A T I O N  S E R V I C E S  A S  N E E D E D  F O R  E V A L U A T I O N S
A N D  R E - E V A L U A T I O N S  T O  E N S U R E  E F F E C T I V E  C O M M U N I C A T I O N  W I T H
P A T I E N T S  A N D  F A M I L I E S .  I F  A N Y  S C H E D U L I N G  C O N C E R N S  O R  I S S U E S
A R I S E ,  T H E  F R O N T  D E S K  M U S T  P R O M P T LY  N O T I F Y  A  D I R E C T
S U P E R V I S O R  F O R  A S S I S T A N C E .



4 5

Educational/ Informational Resources
G O O G L E  C L A S S R O O M  R E S O U R C E S  F O R  L I T T L E  C H A M P S  T H E R A P Y  &  Y O G A

L I T T L E  C H A M P S  T H E R A P Y  &  Y O G A  H A S  A  G O O G L E  C L A S S R O O M  A V A I L A B L E  F O R  A L L
T H E R A P I S T S  A N D  S T A F F .  T H I S  P L A T F O R M  I S  F I L L E D  W I T H  H E L P F U L  A N D  I N F O R M A T I V E
C O N T E N T  D E S I G N E D  T O  S U P P O R T  Y O U R  W O R K  A N D  D E V E L O P M E N T .  B E L O W  A R E  T H E
L I N K S  T O  V A R I O U S  I M P O R T A N T  R E S O U R C E S :

P R A C T I C E  P E R F E C T  R E S O U R C E S  A N D  N A V I G A T I O N  A S S I S T A N C E
A C C E S S  I M P O R T A N T  R E S O U R C E S  A N D  G U I D A N C E  F O R  N A V I G A T I N G  P R A C T I C E  P E R F E C T :
H T T P S : / / C L A S S R O O M . G O O G L E . C O M / C / M J A Z O T U W M Z K 1 M D K Y ? C J C = F R T 3 I Y M

S T A N D A R D I Z E D  A S S E S S M E N T S
L E A R N  A B O U T  S T A N D A R D I Z E D  A S S E S S M E N T S  A N D  H O W  T O  U S E  T H E M :
H T T P S : / / C L A S S R O O M . G O O G L E . C O M / C / M T U Y N T Q 1 N D K 0 O D Y 5 ? C J C = A 2 W K 7 V R

P A R E N T  A N D  T H E R A P I S T  R E S O U R C E S
H E L P F U L  C O N T E N T  O N  T O P I C S  S U C H  A S  M E L T D O W N S ,  S E N S O R Y  P R O C E S S I N G ,  A N D
W R I T I N G  S O A P  N O T E S :  H T T P S : / / C L A S S R O O M . G O O G L E . C O M / C / O T I Z O D G 5 N Z Y X M Z H A ?
C J C = E K V M I O N

P R O S T H E T I C S / O R T H O T I C S  ( D M E  S U P P L I E S ,  L E T T E R  O F  M E D I C A L  N E C E S S I T Y )  
R E S O U R C E S  F O R  U N D E R S T A N D I N G  A N D  U S I N G  P R O S T H E T I C S / O R T H O T I C S  A N D  R E L A T E D
D O C U M E N T A T I O N :  H T T P S : / / C L A S S R O O M . G O O G L E . C O M / C / M T C Z M Z U Y N D G 2 N T U Z ?
C J C = C N A J O C S

F R E Q U E N T L Y  A S K E D  Q U E S T I O N S  ( F A Q S )
A  C O L L E C T I O N  O F  F R E Q U E N T L Y  A S K E D  Q U E S T I O N S  F O R  Q U I C K  R E F E R E N C E :
H T T P S : / / C L A S S R O O M . G O O G L E . C O M / C / M J A Z O T Q 5 M D C 1 N J C 3 ? C J C = H T O W D 4 U

H U M A N  R E S O U R C E S  ( I N C I D E N T  R E P O R T ,  L E T T E R H E A D )
A C C E S S  H R  R E S O U R C E S  I N C L U D I N G  I N C I D E N T  R E P O R T S  A N D  L E T T E R H E A D  T E M P L A T E S :
H T T P S : / / C L A S S R O O M . G O O G L E . C O M / C / M J A Z O T M 3 N Z M 0 N T Q 2 ? C J C = A D V 2 J Q Y

Google Classroom Codes:
L C T Y  E V E N T S  :  T X R 4 X W W

A B A :  5 4 V D M G W  

P R O S T H E T I C S / O R T H O T I C S / A S S I S T I V E  D E V I C E :  C N A J O C S

P R A C T I C E  P E R F E C T  R E S O U R C E S :  F R T 3 I Y M

F R E Q U E N T L Y  A S K E D  Q U E S T I O N S :  H T O W D 4 U

P A R E N T / T H E R A P I S T  R E S O U R C E  L I B R A R Y :  E K V M I O N

H U M A N  R E S O U R C E S :  A D V 2 J Q Y

S T A N D A R D I Z E D  A S S E S S M E N T S :  X A 2 W K 7 V R

https://classroom.google.com/c/MjAzOTUwMzk1MDky?cjc=frt3iym
https://classroom.google.com/c/MTUyNTQ1NDk0ODY5?cjc=a2wk7vr
https://classroom.google.com/c/OTIzODg5NzYxMzha?cjc=ekvmion
https://classroom.google.com/c/OTIzODg5NzYxMzha?cjc=ekvmion
https://classroom.google.com/c/MTczMzUyNDg2NTUz?cjc=cnajocs
https://classroom.google.com/c/MTczMzUyNDg2NTUz?cjc=cnajocs
https://classroom.google.com/c/MjAzOTQ5MDc1Njc3?cjc=htowd4u
https://classroom.google.com/c/MjAzOTM3NzM0NTQ2?cjc=adv2jqy
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Contact & Login Info

W E B S I T E :  W W W . L I T T L E C H A M P S T H E R A P Y . C O M

E M P L O Y E E  W E B S I T E :
W W W . L I T T L E C H A M P S T H E R A P Y . C O M / E M P L O Y E E S  

A D M I N I S T R A T I O N :  A D M I N @ L I T T L E C H A M P S T H E R A P Y . C O M

T I M E S H E E T S :  T I M E S H E E T @ L I T T L E C H A M P S T H E R A P Y . C O M

B I L L I N G :  B I L L I N G @ L I T T L E C H A M P S T H E R A P Y . C O M  

H U M A N  R E S O U R C E S :  H R @ L I T T L E C H A M P S T H E R A P Y . C O M

S P E E C H  D I R E C T O R :
S P E E C H D I R E C T O R @ L I T T L E C H A M P S T H E R A P Y . C O M

P T / O T  D I R E C T O R :  R E H A B D I R E C T O R @ L I T T L E C H A M P S T H E R A P Y . C O M

T E L E - T H E R A P Y /  D O X Y  L O G I N :  
E M A I L :  T E L E T H E R A P Y @ L I T T L E C H A M P S T H E R A P Y . C O M
P A S S W O R D :  a b c d 1 2 3 4

I acknowledge that I have received, read, and fully understood the contents of the Provider Handbook
in its entirety. I agree to comply with all policies, procedures, and guidelines outlined within. I
understand that it is my responsibility to seek clarification if I have any questions regarding the
information provided.

Provider Name: _________________________________

Signature: _______________________________________

Date: ____________________________________

http://www.littlechampstherapy.com/
http://www.littlechampstherapy.com/employees
mailto:admin@littlechampstherapy.com
mailto:timesheet@littlechampstherapy.com
mailto:billing@littlechampstherapy.com
mailto:hr@littlechampstherapy.com
mailto:hr@littlechampstherapy.com
mailto:hr@littlechampstherapy.com
mailto:speechdirector@littlechampstherapy.com
mailto:rehabdirector@littlechampstherapy.com
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