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ñBuitenschoolse kinderopvang Eeklo wil samen met ouders en externen een verantwoord 
pedagogisch klimaat cre±ren voor de kinderen in de opvang.ò 
 
 
 
 

 
 

Visie met betrekking tot de kinderen 
Ten aanzien van de kinderen is het belangrijk dat er een huiselijke sfeer is binnen de 
opvang. De kinderen moeten een ñthuisò zien in de opvang. Om deze sfeer te cre±ren zijn 
een aantal peilers noodzakelijk. De peilers worden verder uitgewerkt in het handboek, maar 
we geven hierbij al een greep uit onze intenties naar de sfeer ten opzichte van de kinderen. 
De inrichting straalt warmte uit en de kinderen worden persoonlijk aangesproken, er is 
achtergrondmuziek in de opvang en het lokaal ziet er altijd netjes uit.  
Naast de infrastructurele zaken zijn er onderwerpen die bvb. betrekking hebben op de 
aanpak van de kinderen. Stimulering van de verschillende ontwikkelingsgebieden is een 
belangrijk uitgangspunt. Vooral de sociale ontwikkeling staat centraal. De kinderen worden 
persoonlijk benadert; deze persoonlijke benadering heeft niet alleen betrekking op de 
begroeting bij aankomst, maar strekt zich over de ganse dag en wordt ruimer aanzien buiten 
het opvanggebeuren. Zo voelt het kind een erkenning aan, die belangrijk is bij het zich al dan 
niet thuis voelen in de opvang.  
De kinderen moeten in de opvang een luisterend oor kunnen vinden, na school kan het kind 
er terecht met zijn uitlatingen van die dag, voor school krijgt het kind de kans om te vertellen 
waarvan het droomde, tijdens de vakantie krijgt het kind de kans te vertellen hoe het 
weekend was,é Naast het luisterend oor is er plaats voor een knuffel die aanleiding kan zijn 
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tot het zich geborgen voelen in de opvang. Een kind dient niet altijd te worden geknuffeld om 
zich geborgen te voelen, maar wanneer een kind bvb. valt of ruzie heeft, is het belangrijk dat 
er iemand is waar hij/zij terecht kan.  
Alle kinderen worden gestimuleerd tot respect voor anderen. Dit geldt voor alle kinderen en 
zeker ook voor kinderen met specifieke ontwikkelingsvragen en/of -behoeften. Het IBO wil 
kinderen opvoeden in verdraagzaamheid en respect voor diversiteit. 
De kinderopvang is een unieke gelegenheid om kinderen samen te brengen. Net zoals het is 
in onze maatschappij worden zij ook in de kinderopvang geconfronteerd met diversiteit. 
Hierdoor leren zij omgaan met verschillen. Door deze verscheidenheid bewust te hanteren 
wordt het zelfbeeld van kinderen verstevigd, waardoor ze anderen en anders zijn kunnen 
aanvaarden en respecteren.  
Een kind in de opvang moet de mogelijkheid krijgen zelf te kiezen waar hij/zij mee speelt. 
Door deze mogelijkheid te geven en op deze manier het kind een eigen inbreng te geven, 
wordt de creativiteit aangewakkerd en krijgt het kind een groter zelfvertrouwen in zijn/haar 
mogelijkheden. Wanneer een kind zijn gading niet vindt bij een spel kan het daar niet toe 
worden verplicht.  
Indien de mogelijkheden niet ver reiken worden er impulsen gegeven aan het kind. Bij het 
geven van de impulsen is de inbreng van het kind belangrijk (wat wil het kind). Het geven 
van de impulsen en het krijgen van een eigen inbreng, moet ervoor zorgen dat het kind 
blijvend gestimuleerd wordt in zijn spel. Bvb. kinderen willen een kamp bouwen, de kinderen 
gaan op zoek naar materialen, maar komen terug met een schaars aantal. De begeleiding 
kan samen met de kinderen op zoek gaan naar welke gerieven er verder nodig zijn om de 
kinderen te stimuleren bij het bouwen van het kamp. Zo kan je hen aangeven, dat je met 
kartonnen dozen een groter en steviger kamp kan bouwen. Een kleine impuls kan ervoor 
zorgen dat kinderen terug op weg worden gezet in hun spel. Als de kinderen spontaan bezig 
zijn in hun spel is het niet noodzakelijk dat er nieuwe impulsen gegeven worden door de 
begeleiding. Het aanbieden van de mogelijkheden op dat moment zou een averecht effect 
kunnen hebben op het spel van de kinderen en aanleiding zijn tot het stopzetten van het 
spel.  
Bij de keuze van het spel moet het kind over voldoende vrijheid beschikken die binnen de 
regels en normen valt van de opvang.  
Vanuit de opvang worden de rechten van het kind volledig onderschreven. Om de kinderen 
meer en beter kennis te laten maken met hun rechten, zullen we op regelmatige basis de 
kinderen op een speelse wijze inlichten over hun rechten. Zo kan er een themadag worden 
georganiseerd waarin de rechten van het kind centraal staan.  

Onze visie zou niet oprecht zijn mochten we niet kiezen voor diversiteit in de ruimste zin van 
het woord. Maatschappelijke integratie begint voor ons vanaf de eerste levensdag. Daarom 
hebben ook kinderen met een beperking recht op een gelijkwaardige plaats in onze 
samenleving, met behoud van hun eigen identiteit.  

Visie met betrekking tot de ouders 

Ouders en opvang zijn partners van elkaar voor in de opvoeding van het kind binnen de 
buitenschoolse kinderopvang. Een partnerrelatie veronderstelt een grote openheid en een 
vlotte communicatie. Die communicatie kan gerealiseerd worden door afspraken en regels, 
dit gebeurt dagelijks bij het brengen en halen van de kinderen. Hier krijgen we de kans om 
met elkaar van mening te wisselen. Het elkaar op de hoogte houden en van gedachten 
wisselen is belangrijk om de opvang een partner te laten zijn van het opvoedingsgebeuren.  

Het is geen haalbare kaart om voor deze specifieke opvang alle deskundigheid  zelf in huis 
te hebben. Daarom is het van belang om zowel voor de start van de opvang als tijdens de 
opvangperiode regelmatig en duidelijk te overleggen met ouders. Ouders zijn het eerste 
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aanspreekpunt  over de opvoeding van hun kind. Dit geldt zowel voor kinderen zonder 
beperking als kinderen met specifieke zorgen.  

De partnerrelatie veronderstelt af en toe een moment om elkaar beter te leren kennen, dat is 
mogelijk bij een feest, een nieuwjaarsreceptie, een gezamenlijk geklaarde klus. Maar zonder 
de dagelijkse gesprekken hebben deze moment geen enkel nut. Ook staat de coördinator of 
begeleiding open voor individuele gesprekken, wanneer de ouder of begeleiding dit nodig 
acht. De opbouw van de partnerrelatie is een cirkel waarvan wederzijds vertrouwen een 
belangrijk onderdeel vormt. We rekenen erop dat ouders mee instaan voor de opbouw van 
een goede relatie met iedereen die actief betrokken is bij het opvanggebeuren. Ouders willen 
we in onze zorg tot hun kind(eren) betrekken om zo samen de gedeelde 
verantwoordelijkheid op te nemen in de opvoeding van hun kind. Dit willen we doen door een 
kwaliteitsvolle opvang te organiseren in overleg met team, ouders en bestuur.  

Als kinderopvang vinden we het belangrijk dat de eigenheid van ieder gezin wordt 
gerespecteerd. Onze begeleiding heeft bijzondere intenties naar de diversiteit bij gezinnen 
en wil voor ieder gezin een luisterend oor bieden.  

Door het creëren van een lage drempel bij ouders willen we hen duidelijk maken dat we open 
staan voor feedback van hen uit. We streven ernaar de ouders ervaren dat we als 
kinderopvang kunnen en willen leren uit deze feedback. Ouders die hun klacht niet kenbaar 
kunnen of willen maken krijgen voldoende andere kanalen om dit te doen.  

 

Visie met betrekking tot de scholen en externe organisaties 
De samenwerking van de scholen en de buitenschoolse kinderopvang kent al van bij de start 
van het IBO een nauwe band. We willen deze banden met de verschillende scholen over de 
netten heen behouden en aansterken. Door samen te overleggen rond de kinderen kunnen 
we de kinderen beter helpen en ondersteunen. De expertise vanuit de scholen willen we 
gebruiken binnen ons opvanggebeuren. Mits toestemming van de ouder(s) kan er overleg 
georganiseerd worden met betrokken externe organisaties. 
Visie met betrekking tot de begeleiding 
De coördinatoren krijgen van de stad de volledige bevoegdheid om de dagelijkse werking 
van het team in goede banen te leiden. Zij houden de schepen voor kinderopvang, die 
beleidsmatig eindverantwoordelijke is, regelmatig op de hoogte. Zij bepalen de algemeen te 
volgen beleidslijnen van de opvang.  
De opgewekte sfeer, de energieke mentaliteit en inzet van het personeel willen we levendig 
houden binnen het team. Dat kan natuurlijk alleen als we blijven zorg dragen voor een aantal 
zaken. Zo is het ondermeer belangrijk dat alle medewerkers zich betrokken voelen bij de 
beleidsvoering van de opvang, door in alle openheid inzicht te krijgen in de ontwikkelingen 
die zich voordoen. Er wordt overigens verwacht van het team dat zij meedenken en zo nodig 
hun voorkeur uitspreken en adviezen formuleren. Er wordt wekelijks overleg gevoerd binnen 
het team, waarbij menselijke aspecten met betrekking tot collegialiteit, contact met derden, 
werkdruk en tegenslagen aan bod komen. Op deze teamvergaderingen zullen ook de 
kinderen met specifieke zorgbehoeften uitgebreid aan bod komen wanneer dit nodig is. Alles 
wat met de ouder besproken werd rond de gewoonten van het kind, zal aan de teamleden 
meegedeeld worden, dit met de blik op discretieplicht.   
Waar het uiteindelijk allemaal om draait, is de zorg dat elke medewerker daadwerkelijk 
ervaart dat hij/zij een schakel is in het hele gebeuren, en op die manier een eigen zinvolle en 
persoonlijke inbreng kan geven in de werking. De ervaring van het teamlid dat hiermee 
daadwerkelijk iets wordt gedaan moet bijdragen tot het krijgen van meer 
verantwoordelijkheid voor elk personeelslid binnen de opvang.  
Visie met betrekking tot inclusie (Cas & Co, 2014) 
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Waar staat inclusie voor? 

Met inclusie wordt bedoeld dat ouders van een kind met een extra zorgbehoefte, net zoals 
elke ouder, de kans moeten krijgen een vrije  keuze te maken uit de opvangmogelijkheden 
die voorhanden zijn. Wij staan open voor de opvang van kinderen met een specifieke 
zorgvraag.  

Wat wordt bedoeld met 'een specifieke zorgvraag'?  

Het is een offici±le term, waarbij het gaat om ókinderen die door medische problemen, een 
fysische, mentale, zintuiglijke, meervoudige handicap, door moeilijkheden in hun gedrag 
en/of psychosociale problemen meer intensieve zorg nodig hebbenô. Wij, als kinderopvang, 
hanteren niet het woord óhandicapô. We gebruiken de respectvolle term ókind met een 
specifieke zorgbehoefte/vraagô.  

Om in onze praktijk inclusie waar te maken, baseren we ons op het diversiteit/inclusie model. 
Hierbij vertrekt men van het onvoorwaardelijke recht van elk kind om erbij te horen. Iedereen, 
ongeacht zijn achtergrond, talenten en beperkingen is welkom in de kinderopvang . Het kind 
wordt gewaardeerd in zijn eigenheid. De ouders en medewerkers werken samen in een 
partnerschap.  
Diversiteit erkennen en respecteren, impliceert dus dat kinderen met een specifieke 
zorgbehoefte gewaardeerd zijn als persoon. Niet omdat zij zo snel mogelijk moeten worden 
zoals de andere kinderen, maar omdat het verschil op zich een eigen waarde heeft. Het 
ontwikkelingsprobleem van het kind staat niet centraal. De, eventueel, gestelde diagnose en 
behandeling door specialisten blijft natuurlijk noodzakelijk, maar de opvoeding van het kind in 
een gewone omgeving tussen alle andere kinderen, krijgt een gelijkwaardige aandacht. Het 
kind hoeft zich niet koste wat het kost aan te passen aan de omgeving maar wordt aanvaard 
zoals het is. 

 

 

http://www.kdvcasenco.be/ouderbeleid
http://www.kdvcasenco.be/ouderbeleid
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De kinderopvang verzorgt een kindgerichte opvangmogelijkheid waarbij ieder kind aan bod komt. 

Veiligheid en welbevinden zijn hierbij een prioriteit 

 
Kinderen krijgen in de kinderopvang heel wat kansen tot contacten met anderen kinderen en 
volwassenen. De kinderen krijgen de ruimte om, binnen de opvang, zichzelf te zijn in hun 
sociale relaties. Daarbij wordt specifiek aandacht besteed aan de wijze waarop ze met elkaar 
omgaan. Het belang van een verdraagzaam en geweldloos optreden staan daarbij centraal. 
Door in contact te komen met anderen, worden de kinderen aangeleerd hoe ze moeten 
omgaan met verschillen.  
De voorziening ziet erop toe dat de buitenschoolse opvang optimale kansen biedt aan elk 
kind en de draagkracht van het kind niet overschrijdt.  
Er is voldoende verantwoord en veilig spelmateriaal ter beschikking dat passend wordt 
aangeboden. Dit spelmateriaal is aangepast aan de leeftijd, de aard en het 
ontwikkelingsniveau van de opgevangen kinderen.  
De kinderen worden gestimuleerd in hun zelfvertrouwen door hen aan te spreken op hun 
vaardigheden, door rekening te houden met hun voorkeuren en door hun eigen initiatief te 
bevorderen.  
De omgang met de kinderen is sensitief, informeel en persoonlijk. Waar nodig worden 
duidelijk en consequent grenzen getrokken. Elk kind moet zich psychisch en fysiek veilig 
kunnen voelen. Kinderen met specifieke noden, zoals kinderen met specifieke zorgbehoeften 
en kinderen uit kansarme gezinnen, krijgen adequate zorg en aandacht.  
Het initiatief ziet erop toe dat het aantal aanwezige kinderen in verhouding is tot de 
beschikbare infrastructuur en de bij de erkenning toegestane capaciteit van de 
vestigingsplaats.  
Binnen het gestructureerde aanbod van de voorziening moeten kinderen vrij kunnen kiezen 
en initiatieven kunnen nemen. Ondermeer moeten kinderen kunnen kiezen of ze zich willen 
inleven in een spel dan wel rustig willen bezig zijn, of alleen willen spelen dan wel in groep, 
met of zonder volwassene in buurt.  
De kinderen worden zoveel mogelijk betrokken bij het opstellen of wijzigen van de leefregels, 
het inrichten van de ruimte, het organiseren van de activiteiten, het reilen en zeilen van de 
opvang.  
Alle verplaatsingen van kinderen (tussen school en opvangvoorziening, bij uitstapjes, e.a.) 
worden veilig onder gepaste begeleiding georganiseerd.  
Bij de dienstverlening wordt niemand gediscrimineerd op grond van cultuur, 
maatschappelijke afkomst, nationaliteit, geslacht, geloof of geloofsovertuiging. Het verdrag 
inzake de rechten van het kind worden geëerbiedigd en gewaarborgd. 

 

Het team van begeleiding vormt de basislijn in het begeleiden van de kinderen in de kinderopvang. Zij 

genieten de nodige steun vanuit het bestuur hierbij.  
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De begeleider staat in voor het opvangen van de kinderen en het uitwerken van de 
activiteiten, dit op basis van de ontwikkeling van het individuele kind. Ook de opvolging van 
de dagelijkse oudercontacten zijn een must.  
De coördinator staat in voor het opvolgen van de begeleiders, het organiseren van het 
teamoverleg, de ouder en kinderparticipatie, het onderhouden van contacten met externen 
en het plannen en bewaken van de dagelijkse werking van het initiatief.  

Ouders worden als partners aanzien en genieten mee van de kwaliteitsvolle kinderopvang.  

 
De breng- en haalmomenten met de ouders vinden op een dergelijke wijze plaats dat het 
wederzijds vertrouwen versterkt wordt. De nodige tijd en ruimte worden hiertoe vrijgemaakt.  
De ouders hebben tijdens de openingsuren van de opvang toegang tot alle lokalen waar de 
kinderen kunnen verblijven.  
De ouders worden regelmatig geïnformeerd over de gang van zaken in de 
opvangvoorziening en worden betrokken bij de organisatie van activiteiten alsook bij de 
ruimere werking en het beleid van de opvang.  
De ouders van de opgevangen of eventueel tot de opvang geweigerde kinderen kunnen ten 
alle tijde klacht indienen bij de klachtendienst van K&G. Deze bepaling wordt ingeschreven in 
het huishoudelijk reglement.  

Visie met betrekking tot het aanbieden van een optimaal pedagogisch klimaat 

 

De grote diversiteit binnen onze samenleving weerspiegeld zich in onze kinderopvang. De 
drie maatschappelijke functies van kinderopvang (economische, pedagogische en sociale 
functie) proberen we zo goed mogelijk in evenwicht te houden. We trachten de kinderopvang 
toegankelijk te maken voor alle kinderen, ook voor de meest kwetsbaren in de samenleving. 
Dit door middel van het wegwerken van financiële en sociale drempels. Van de 
personeelsleden die werken binnen de kinderopvang wordt verwacht dat zij respectvol 
omgaan met verscheidenheid. 
BKO Stad Eeklo biedt ook opvang aan kinderen met specifieke zorgvragen; bijvoorbeeld: 
ontwikkelingsstoornissen, beperkingen of chronische ziektes. We spreken daarom van een 
inclusieve kinderopvang.  
De draagkracht van het kind wordt niet overschreden. Door de groepen niet strikt op te delen 
geven we de kinderen de kans zich sociaal binnen de verschillende leeftijdsgroepen te 
ontplooien. 
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Meerjarenplanning 
Bij het opstellen van de meerjarenplanning worden doelstellingen ten aanzien van 
kinderopvang ondergebracht in de beheers en beleidscyclus (BBC). Deze doelstellingen 
worden opgesteld door een werkgroep van verschillende actoren en belanghebbenden 
binnen de kinderopvang. Vervolgens worden deze doelstellingen ter goedkeuring voorgelegd 
aan het college van burgemeester en schepenen.  
De goedgekeurde doelstellingen geven vorm aan het beleid dat gevoerd zal worden tijdens 
de nieuwe legislatuur. Hierin kan er nadruk gelegd worden op bepaalde onderwerpen (vb. 
kansarmoede). 

Vertaling van de visie in de werking 
De missie en de visie worden regelmatig getoetst aan de realiteit van de werking van de 
opvang en worden hieraan aangepast. De missie en de visie dient door alle personeelsleden 
van de kinderopvang gekend en gedragen te zijn. Het opstellen van doestellingen per 
procedure gebeurde in dialoog met begeleiding. Als experts van de dagelijkse werking 
binnen het IBO kunnen zij een correcte weerspiegeling van de werking meegeven. 
Door middel van het uitvoeren van de vooropgestelde procedures kunnen de doelstellingen 
van de verschillende onderwerpen worden bereikt. Tijdens het kernteam wordt de visie één 
keer per jaar bekeken en besproken. Het daarop volgende klein team wordt per locatie de 
visie onder de loep genomen en wordt gekeken op welke manier deze wordt vertaald naar 
kinderen en ouders. Dit kan bvb aan de hand een visuele voorstellen van een huislijke sfeer 
door een nest te bouwen, het invullen van een tijdsklok met prenten van activiteiten in de 
kinderopvang,é  

Vertaling van de visie naar kinderen en ouders.  
Participatie van ouders en kinderen in het evalueren van het pedagogisch beleid is voor de 
opvang van cruciaal belang. Op die manier kunnen wij onze dienst aanpassen aan de noden 
van onze gebruikers. 

Aanpassen van de strategie 
Wanneer er nood is om aanpassingen door te voeren in het kwaliteitshandboek, gebeurt dit 
steeds in overleg met de begeleiding (kernteam) en op het lokaal overleg kinderopvang 
(LOK) dat vertegenwoordigd is door lokale actoren, gebruikers en een vertegenwoordiging 
van het lokaal bestuur. Aanpassingen worden voorgelegd aan de gemeenteraad.  

Evaluatie van de strategie 
Na een jaar wordt door de coördinatoren gekeken of deze strategie haalbaar is en werkbaar 
is binnen de kinderopvang. Zie planning 
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Stempel Datum van goedkeuring: 
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Kwaliteitshandboek  
IBO Eeklo 
 

2 Kwaliteitsmanagementsysteem 

2.1 De organisatorische structuur van je voorziening 

Opgesteld door: 

Coördinatoren kinderopvang 

Goedgekeurd door: 

Schepencollege en gemeenteraad 

Stempel Datum van goedkeuring: 
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2.2.1. Visie op het aanbieden van een optimaal pedagogisch klimaat 
aan de kinderen 

 

Doelstelling 

 
Het IBO voldoet aan alle kwaliteitseisen zoals bepaald in het decreet kinderopvang, het 
onderneemt acties om voortdurend te innoveren. 
 
Begeleiding kent de missie en de visie van de kinderopvang en past deze toe.  
 

Toepassingsgebied 

Deze beschrijving is van toepassing op alle begeleiding en medewerkers, coördinatoren van 
de opvang.  

Beschrijving van de werkwijze 

Wat? Wie? Hoe? 

Kwaliteitsvolle en 
pedagogisch 
verantwoorde opvang 
aanbieden 

Begeleiding  - opvolgen van de 
pedagogische richtlijnen 
zoals beschreven in het 
kwaliteitshandboek.  

- Dagelijks toepassen van de 
SMKôs1  en visie in de 
werking (zie visie) 

Keuzevrijheid bij 
kinderen 

Begeleiding - keuzevrijheid stimuleren 
binnen een gestructureerd 
aanbod.  

- Er wordt voldoende 
spelmateriaal aangeboden.   

- De begeleiding ondersteunt 
de keuzevrijheid 

- Begeleiding stimuleert 

                                                
1 SMKôs: Specifieke Minimale Kwaliteitseisen 

Kwaliteitshandboek  
IBO Eeklo 
 

2 Kwaliteitsmanagementsysteem 

2.2 De procedures en processen 

Opgesteld door: 

Coördinatoren kinderopvang 

Goedgekeurd door: 

Schepencollege en gemeenteraad 

Stempel Datum van goedkeuring: 
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kinderen in het exploreren, 
experimenteren 

Verantwoord en veilig 
spelmateriaal 

Begeleiding en coördinator - locatie beschikt over eigen 
budget 

- In de mate van het mogelijke 
worden de aankopen in 
samenspraak met ouders en 
kinderen gedaan. (mapjes 
veilig spelmateriaal)  

- het is de 
verantwoordelijkheid van de 
locatie om verantwoord en 
veilig spelmateriaal aan te 
kopen en dit in overleg te 
doen met de kinderen.  

Kinderparticipatie Begeleiding - Kinderen wordt gevraagd 
wie mee wenst te helpen bij 
het verdelen van het 
vieruurtje of andere taken in 
de kinderopvang.  

- Bij veranderingen van 
inrichting wordt de mening 
van de kinderen gevraagd.  

- Bij het opmaken van 
activiteiten, themaôs wordt 
de mening of inbreng van 
kinderen gevraagd.  

- Vakantie-evaluatie met 
kinderen, ideeënbus  

Inclusie Begeleiding en coördinator - Werkgroepje inclusie 2013-
2014 olv 3de jaars PJK 

- Opmaak affiche en sticker 
als onderwerp om met 
kinderen te praten over 
inclusie 

Diversiteit Begeleiding en coördinator 
 

- gelijkwaardige behandeling 
van alle kinderen 

- rechten van het kind 
respecteren 

- geen onderscheid in 
afkomst, geloof, ras,... 

- Teambegeleiding VCOK met 
als thema ódiversiteitô.  

- Participatieproject rond 
kinderarmoede.  

Tijdslijn 

2003 
Opmaak 
kwaliteitsha
nd-boek 

2008 
Pedagogische 
teambegeleiding 
VCOK  
ókinder-
participatieô 

2009 
Opmaak 
verplaatsings-
reglement 
Opmaak 
veiligheidsmap  

2012  
Actie in BBC 
óveilig 
spelmateriaalô  
Traject-
begeleiding 
VCOK diversiteit 

2013  
Project 
kinderarmoede 
Kinder-participatie 
Tevredenheids-
meting kinderen 
Trajectbegelei-ding 
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regio Emilia2 

2014 
Werken 
rond 
inclusie met 
werkgroepje 
olv 3de 
jaarsstudent 
PJK 

    

 
 
 

 
Keuzevrijheid bij kinderen: 
Naschools kiezen we er voor om kinderen vrij te laten kiezen zodat zij de kans krijgen te 
ontladen na een inspannende schooldag. Kinderen wordt bij de onthaalprocedure duidelijk 
gemaakt dat enkel materiaal in open kasten vrij kan gebruikt worden. Tijdens vakanties 
krijgen kinderen de mogelijkheid deel te nemen aan activiteiten in andere leeftijdsgroepen, 
hierbij wordt wel rekening gehouden met de mogelijkheden van het kind en wordt ervoor 
gezorgd dat de deelname geen negatieve invloed heeft op de andere kinderen en het spel.  
Ook in het vieruurtje wordt er een ruim aanbod  voorzien waarbij de kinderen kunnen kiezen. 
Iedere locatie bepaalt vrij op welke manier dit invulling krijgt. bij aanvang worden kinderen 
gestimuleerd deel te nemen aan activiteiten doch wanneer zij naderhand aangeven niet 
verder deel te nemen kunnen zij een andere rustige activiteit opnemen. 
  
Verantwoord en veilig spelmateriaal: 
Iedere locatie heeft jaarlijks een eigen budget ter beschikking. De begeleiding van de locatie 
bekijkt welke materialen noodzakelijk zijn voor de opvang. Op deze manier kan de locatie het 
spelmateriaal noodzakelijk voor een bepaalde doelgroep of de aard van het spelmateriaal 
zelf bepalen.  
De materialen zijn aangepast aan de leeftijd en het ontwikkelingsniveau. De locatie beslist 
zelf op welke manier zij dit duidelijk maken aan de kinderen. 
 
Ą  Actieve ruimte: Alle locaties beschikken over een actieve ruimte waarbinnen de 

kinderen hun kunnen uitleven. Op motorisch vlak is deze ruimte uitdagend opgesteld. 
Zo zijn er grote spelblokken aanwezig, klimrekken,.. 

Ą  Hoekenwerking: Alle locaties hebben een vorm van hoekenwerking. Bij de ene is dit 
een poppenhoek, bij de andere een keuken, een winkeltje,.. 

 

Kinderparticipatie: 

We vinden het eerst en vooral belangrijk dat kinderen zich goed voelen in de opvang. Dat ze 
gehoord worden en dat ze zich kunnen uitdrukken. Vanuit het team wordt gezocht naar 
allerlei manieren om kinderen te betrekken. Zo zijn themaôs als spelmateriaal, de inrichting 
van het IBO, activiteiten en regels die gelden zijn bespreekbaar. Wanneer kinderen het 
gevoel hebben dat ze invloed hebben op een situatie, vergroot dit de betrokkenheid. 
 

Diversiteit: 

De grote diversiteit binnen onze samenleving weerspiegeld zich in onze kinderopvang. De 
drie maatschappelijke functies van kinderopvang (economische, pedagogische en sociale 
functie) proberen we zo goed mogelijk in evenwicht te houden. We trachten de kinderopvang 

                                                
2 Reggio Emilia: een pedagogische benadering van kinderen ontwikkeld in de Italiaanse stad Reggio 
Emilia 
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toegankelijk te maken voor alle kinderen, ook voor de meest kwetsbaren in de samenleving. 
Dit door middel van het wegwerken van financiële en sociale drempels. Van de 
personeelsleden die werken binnen de kinderopvang wordt verwacht dat zij respectvol 
omgaan met verscheidenheid. (sociale, ethnische, religieuze achtergrond, seksuele 
geaardheid, handicap, gedragsmoeilijkheden,..) 
 
IBO Stad Eeklo biedt ook opvang aan kinderen met een specifieke zorg, bijvoorbeeld een 
ontwikkelingsstoornis, een handicap of een chronische ziekte. We spreken daarom van een 
inclusieve kinderopvang, hiermee bedoelen we een opvang die openstaat en respect heeft 
voor alle kinderen, ook kinderen met specifieke zorgen.  
De kinderopvang is een unieke gelegenheid om kinderen samen te brengen. In de 
kinderopvang krijgen de kinderen dikwijls het eerst te maken met verschillen. Door deze 
dagdagelijkse confrontaties, worden ze gestimuleerd in het omgaan met verschillen, zoals 
onze maatschappij wordt gekenmerkt. Door deze verschillen bewust te hanteren wordt het 
zelfbeeld van kinderen verstevigd, waardoor ze anderen en anders zijn kunnen aanvaarden 
en respecteren. (Alen, 2014) 
De draagkracht van het kind wordt niet overschreden. Door de groepen niet strikt op te delen 
geven we de kinderen de kans zich sociaal binnen de verschillende leeftijdsgroepen te 
ontplooien. 
 
Bijkomende belangrijke waarden : 
Binnen de opvang is de omgang met kinderen sensitief, informeel en persoonlijk. Het 
spontane gesprek tussen kinderen onderling en begeleiding krijgt alle kansen. 

 
De draagkracht van het kind wordt niet overschreden. Door de groepen niet strikt op te delen 
geven we de kinderen de kansen zich sociaal binnen de verschillende leeftijdsgroepen te 
ontplooien. De kleuter die van het lagere schoolkind een actie waarneemt, zal hieruit leren. 
Het lagere schoolkind leert door de aanwezigheid van de kleuter zich verzorgend op te 
stellen 

 
Zelfvertrouwen en sociale relaties : 
Kinderen krijgen de ruimte om binnen de opvang zichzelf te zijn in hun sociale relaties. Het 
IBO maakt deel uit van het totale opvoedingsproces waar wederzijds vertrouwen en 
gelijkwaardigheid centraal staan. Kinderen worden gestimuleerd hun zelfvertrouwen en het 
vertrouwen in anderen te vergroten. Dit doen we door te bekrachtigen wanneer kinderen 
goed bezig zijn. Zowel in het dagdagelijkse spel als bij bijzondere prestaties van een kind. 
We houden ermee rekening dat iedereen evenveel bekrachtigingen krijgt.  
 
We bieden een ruime waaier aan activiteiten en spelmateriaal aan en zorgen er op die 
manier voor dat de kinderen hun eigen talenten kunnen ontdekken. 
 
Het uitgangspunt dat pesten niet kan in de opvang, moet bijdragen tot het bevorderen van 
het zelfvertrouwen van het kind. Vanuit de begeleiding wordt erop toegezien dat de kinderen 
verdraagzaam en geweldloos met elkaar omgaan. Toch merken we dat het voor sommige 
kinderen moeilijk is om hun standpunt duidelijk te maken door overleg met andere kinderen.  
Deze kinderen zien geweld vaak als enige oplossing om tot hun doel te komen. Toezien op 
de psychische en fysieke veiligheid van onze kinderen is één van de kerntaken van de 
begeleiding. Hierbij zijn grenzen trekken in verband met omgangsvormen cruciaal om het 
sociaal verkeer in goede banen te leiden. De goed uitgebouwde structuur van onze 
dagdagelijkse werking kan ook bijdragen tot een versterkt gevoel van veiligheid (zie 
groepsindeling). 
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2.2.2. Visie op de samenwerking met de gezinnen 
 

Doelstelling:  

 
Er wordt met wederzijds respect en begrip een goede communicatie en samenwerking 
uitgebouwd tussen de ouders en de kinderopvang waarin alles open en gestructureerd 
besproken kan worden en waar ouders zich actief betrokken voelen bij het 
opvanggebeuren. 
 

Toepassingsgebied: 

Deze beschrijving is van toepassing op alle begeleiding en medewerkers, coördinatoren 
van de opvang. 

Beschrijving van de werkwijze.  

Wat? Wie? Hoe? 

Ouderparticipatie Coördinator en 
begeleiding  

- indien een ouder vrijwillig een 
activiteit wenst te doen met een 
groep(je) kinderen wordt hier tijd 
en ruimte voor gemaakt.  

- Vanuit de opvang worden ouders 
bevraagd welk spelmateriaal 
wordt aangekocht (mapjes veilig 
spelmateriaal) 

Ouderbetrokkenheid Coördinator en 
begeleiding 

- in het huishoudelijk reglement 
staat vermeld dat ouders toegang 
hebben tot alle lokalen van de 
kinderopvang gedurende de 
opvanguren 

- ouders krijgen de kans bij het 
ophalen van de kinderen nog 
even verder te spelen met de 
kinderen.  

- We stimuleren ouders hun 
kinderen persoonlijk op te halen 
in de kinderopvang.  

- Er wordt tijd gemaakt voor de 
dagelijkse breng en 
haalmomenten 

 

Gezinsondersteuning Coördinator - Ouders krijgen de mogelijkheid 
om een probleem aan te halen en 
samen met de coördinator te 
zoeken naar een gepaste 
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oplossing.  
- Indien nodig zoekt de coördinator 

een professionele dienst die het 
gezin verder kan helpen.  

- Begeleiding krijgt een opleiding 
óomgaan met vragen van oudersô. 
Hierbij leren ze kennis maken 
met de sociale kaart van Eeklo. 

Ouderavonden Coördinator en 
begeleiding 

- bij een wijziging in het 
huishoudelijk reglement worden 
alle ouders uitgenodigd om de 
wijziging toe te lichten 

- in samenwerking met het lokaal 
overleg kinderopvang wordt 
jaarlijks een informatieavond 
georganiseerd  

- jaarlijks wordt er een avond 
ingepland waarbij we alle ouders 
uitnodigen in de kinderopvang. 
Hierbij wordt een drankje en een 
hapje aangeboden zodat ouders 
kennis kunnen maken met 
begeleiding, coördinatoren, 
schepen. Daarnaast is het ook 
een ontmoetingsplaats tussen 
ouders.  

Werkgroep ouders/ 
ouderraad 

Coördinator en 
begeleiding en ouders 

- ouders worden uitgenodigd om 
constructief na te denken over 
wijzigingen die een invloed 
hebben op het gezin.  

  

Tijdslijn 

2013-Trajectbegeleiding 
communicatie met 
ouders. 
Opleiding voor sommige 
personeelsleden 
óomgaan met vragen van 
oudersô. (Lut Celie)  

2014 werkgroepje 
ouderbetrokkenheid in 
samenwerking met 2de 
jaarsstudent PJK 

2014 
Oprichting ouderraad 

 

 

Ouderparticipatie:  

Om een kwaliteitsvolle dienstverlening uit te bouwen, vinden we het belangrijk ouders te 
informeren en te betrekken bij de werking en dit met respect voor hun ouderrol. In de 
verschillende IBOôs worden jaarlijks ouderavonden en/of thema-avonden georganiseerd. In 
bepaalde locaties is een koffiehoek geïnstalleerd om het participatieniveau te verhogen.   
 
 
worden ouders uitgenodigd om mee te denken en te beslissen over een deel van het beleid.  
In bepaalde locaties is er mogelijkheid om ideeën in de ideeënbus te deponeren. Andere 
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locaties nodigen ouders uit om te helpen bij een activiteit. Het mee bepalen in de aankoop 
van spelmateriaal. Vanuit het team wordt actief gezocht naar manieren om de 
ouderparticipatie te verbeteren. 
 

Ouderbetrokkenheid: 

Ook tijdens de dagelijkse werking is het waardevol om ouders te betrekken. Doordat er 
aandacht wordt besteed aan de breng- en haalmomenten is er een betere afstemming van 
de thuissituatie op deze van de opvang. Ouders krijgen vrije toegang tot de lokalen op de 
momenten dat er opvang is. Van begeleiding wordt een open en stimulerende houding 
verwacht tegenover ouders die in de kinderopvang spelen met de kinderen. Op de digitale 
schermen aan de ingang van het IBO worden ouders geïnformeerd over de dagelijkse 
werking en belangrijke info aan de hand van fotomateriaal ï slides. 

Ouderraad 

In het schooljaar 2013-2014 is het IBO gestart met een eigen ouderraad. Hierin zetelen 
ouders uit de verschillende locaties. Vooraf wordt een agenda opgemaakt door de 
coördinatoren en schepen. Tijdens de vergadering wordt gekeken welke bijkomende 
agendapunten de ouders nog hebben.  
Doel van deze bijeenkomst is het bevorderen van de samenwerking en de communicatie 
tussen ouders en kinderopvang zodat ouders betrokken worden en meebeslissen over het 
gevoerde beleid.  
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2.2.3.  De garantie dat de coördinator effectief bereikbaar is.  
 

Doelstelling:  

 
De ouders en personeelsleden hebben een duidelijke zicht op de manier waarop en 
wanneer de coördinator kan gecontacteerd worden.  
 

Toepassingsgebied: 

Deze beschrijving is van toepassing op alle begeleiding en medewerkers, coördinatoren 
van de opvang. 

Beschrijving van de werkwijze.  

Wat? Wie? Hoe? 

algemene bereikbaarheid 
 

Begeleiding, coördinatoren en 
administratief medewerker 

- telefonisch 
- mail 
- brief 

bereikbaarheid bij 
hoogdringendheid 
 

Coördinatoren en 
beleidsverantwoordelijke 

- telefonisch 
 

bereikbaarheid ingeval van 
afwezigheid 
 

Begeleiding en coördinatoren - telefonisch 
 

Tijdslijn 

2002 
Alle locaties beschikken 
over telefoon en/of gsm 

2012 
Alle locaties beschikken over mail 

 

 

Algemene bereikbaarheid 

De coördinator beschikt over een gsm die gedurende de openingsuren van de 
buitenschoolse opvang bereikbaar is. Op deze manier blijft er minstens één persoon 
bereikbaar voor eventuele noodgevallen tijdens de openingsmomenten.  
Via het huishoudelijk reglement worden de gsm nummers van de coördinatoren 
doorgegeven. In de dagelijkse werking stimuleren we het gebruik van het vast nummer. Bij 
gebruik van het vaste nummer komt de gebruiker terecht bij de administratief medewerker, 
die op haar beurt beslist welke telefoon wordt doorgeschakeld naar de coördinator. De 
administratief medewerker is bereikbaar van 9u ï 12u en 14u ï 16u. Het gebruik van het 
email adres kinderopvang@eeklo.be wordt zoveel mogelijk gestimuleerd bij ouders.  
Een email of boodschap die nagelaten werd op het antwoordapparaat wordt uiterlijk twee 
werkdagen na het bericht beantwoord. Tijdens verlofperiodes van het personeel worden 
mails doorgeschakeld naar andere collegaôs.  

mailto:kinderopvang@eeklo.be
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Het aantal werkdagen heeft betrekking op de openingsdagen, bijgevolg zullen er tijdens de 
sluitingsmomenten geen mails of telefonische boodschappen worden beantwoord.  
De postbus wordt dagelijks geledigd.   
 
Iedere locatie beschikt over een eigen telefoonnummer/gsm waarop ook ouders kunnen 
bellen. 
Bukinop:  0498 91 38 02 
Blokhutten:  09 219 98 58 0499 53 46 74  
Kinderpoort  0499 53 46 76 
Meibloem  09 377 78 99 0499 53 46 75 
Zuiderzon  0498 91 38 08 
Ouders kunnen naar de locatie bellen voor specifieke informatie over de werking van een 
locatie of informatie over hun kind in de locatie. Voor alle andere informatie vragen we de 
ouder het algemeen nummer te contacteren.  
 
Aan iedere ouder wordt het nummer van de coördinator doorgegeven. Het nummer hangt 
ook aan de ingang van iedere locatie. 
 
Het bureau is gelegen in de Zuidmoerstraat 136/9 ï Eeklo op de campus van de Zuidkaai. 
Vlakbij kan men parkeren op het Beukenhof.  

 

Bereikbaarheid bij hoogdringendheid 

Ingeval van hoogdringendheid kan u één van de coördinatoren contacteren. Ingeval deze 
niet bereikbaar is kan u de andere coördinator contacteren. Daarnaast kan u de locatie zelf 
contacteren om een eventuele boodschap door te geven.  
Ingeval van inbraak of brand wordt voor de locaties Kinderpoort, Meibloem en Blokhutten de 
brandweer gecontacteerd. Deze neemt op haar beurt contact op met de gekende 
contactpersonen die naderhand de locatie gaan controleren. Ingeval geen van de 
medewerkers bereikbaar zijn zullen zij zelf ingeval van brand gaan controleren. Ingeval van 
inbraak gaat de politie polshoogte nemen. De nummers van de medewerkers zijn terug te 
vinden in de crisismap.  
Voor de locatie de Zuiderzon wordt in eerste instantie de conciërge van de campus 
gecontacteerd. Naderhand worden de medewerkers gecontacteerd.  
Voor de locatie Bukinop wordt de conciërge van de campus De Tandem opgeroepen.  
Bij hoogdringendheid wordt de verantwoordelijke schepen ingelicht.  
 

Bereikbaarheid bij afwezigheid 

Bij ziekte van één van de coördinatoren wordt de taak overgenomen door de collega 
coördinator.   
De coördinatoren plannen in onderling overleg hun verlofperiodes. Enkel in uitzonderlijke 
gevallen kunnen beide met verlof zijn doch dit wordt tot een minimum beperkt.  
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2.2.4. Selectie medewerkers 

 

Doelstelling:  

Bij de selectie van personeelsleden wordt gekozen voor de medewerker die voldoet aan 
de kwaliteitseisen benoemd door Kind en Gezin en waarbij ervaring, de persoonlijkheid en 
motivatie van de medewerker overeenstemmen met de visie van het initiatief.  

Toepassingsgebied: 

Sollicitanten 

Beschrijving van de werkwijze.  

Wat? Wie? Hoe? 

Aanvraag plaatsen van 
een vacature 

Coördinator - 
communicatieambtenaar 

- via dienstnota aan het 
schepencollege 

Plaatsen van de 
vacature 

Coördinator - via communicatieambtenaar 
en VDAB 

Selecteren van 
sollicitatiebrieven 

Coördinator - op basis van CV 

Voeren van 
sollicitatiegesprekken 

Coördinator en directeur 
personeel en interne zaken 

- vooropgestelde 
kinderopvang gerelateerde 
vragen 

Selecteren van 
kandidaat 

Coördinator en directeur 
personeel en interne zaken 

- op basis van 
sollicitatiegesprek 

Aannemen van 
kandidaat  

College van burgemeester en 
schepen 

- aanbieden van contract 

Nodige materialen, middelen en uitrusting 

Uitgeschreven procedure zie bijlage 2. 
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2.2.5. Het onthaal en inwerken van nieuwe medewerkers. Vormingsbeleid 
en ondersteuning van medewerkers 

 

Doelstelling:  

1) Inwerken: Nieuwe medewerkers worden zodanig ingewerkt zodat ze na een 
termijn van zes maand de werking kennen en handelen volgens de principes en 
bepalingen van het kwaliteitshandboek. 

2) Vorming: Stimuleren en aanleren van competenties, vaardigheden en kennis bij 
personeelsleden om hun professionaliteit op vlak van kinderopvang te versterken. 

3) Ondersteunen: Personeelsleden krijgen, binnen de organisatie, de ruimte en het 
vertrouwen om zowel tijdens collectieve als tijdens individuele momenten het 
functioneren en kinderopvang gerelateerde werkpunten en doelstellingen te 
bespreken. 

Toepassingsgebied: 

Deze beschrijving is van toepassing op alle begeleiding en medewerkers, coördinatoren 
van de opvang. 

Beschrijving van de werkwijze.  

Inwerken 

Wat? Wie? Hoe? 

Procedure aanwerven 
personeel BKO 

Personeelsdienst + 
coördinatoren 

Zie bijlage 1 

Introductiecursus 
 
Ą Eedaflegging 

Stadspersoneelslid - Presentatie door communicatie-
ambtenaar 
- Voorstelling college van 
burgemeester en schepen 
- Powerpointvoorstelling 
stadsdiensten 

Ontvangen en 
terugbezorgen informatie 
personeelsdienst 

Nieuw personeelslid 
ï personeelsdienst 

- Ieder nieuw personeelslid bij het 
stadsbestuur ontvangt een bundel 
die hij/zij op haar beurt dient terug 
te bezorgen aan de 
personeelsdienst 

- Het nieuwe personeelslid ontvangt 
een log in nummer waarmee hij/zij 
de aanwezigheden registreert in 
prime-time alsook een 
personeelsbadge. 

- In de bundel is het werkrooster 
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terug te vinden. 
 

Eerste contact Coördinator 
/ Locatie 

 - Ontvangen van de sleutels van de 
locatie. 

- Tonen van de verschillende 
lokalen en meegeven van de 
regels die in de specifieke lokalen 
gelden 

- Iedere locatie beschikt over een 
map met beschrijving van de 
regels die gelden in de locatie.  

- Het gebruik van 
computerprogramma en andere 
apparatuur wordt uitgelegd aan de 
nieuwe medewerker.  

- Aanvullen persoonlijke gegevens 
in de crisismap 

  

BLIK Nieuw personeelslid - Personeelszaken (prikken, 
afwezigheid,..) 

- Werking IBO (ouder, kinderbeleid) 
- Veiligheid 
- Werking technische toestellen 
 

Buddy Één begeleider - Rondleiding geven in de locatie. 
- De eerste twee weken van de 

tewerkstelling wordt dagelijks 
feedback gegeven over het 
functioneren en is er ruimte om 
vragen te beantwoorden 

. 

Vorming 

EHBO 
 

Coördinatoren 
 

- de coördinator houdt bij op welke 
moment welk personeelslid een 
vorming EHBO dient te volgen.  

- Het personeelslid die de vorming 
EHBO dient te volgen is verplicht 
deze vorming bij te wonen.  

- driejaarlijks dient iedere 
medewerker , begeleider een 
vorming levensreddend handelen 
bij kinderen te hebben gevolgd.  

 

Trefdag 
 

Coördinatoren - tweejaarlijks organiseert het VCOK 
in overleg met de coördinatoren 
een trefdag 

- Begeleiding wordt aangezet deel 
te nemen aan deze vorming  

Trajectbegeleiding 
 
 

Coördinatoren 
Medewerkers, 
begeleiding 

- jaarlijkse bekijkt de coördinator in 
overleg met de verschillende 
teams welk thema zij als traject 
willen volgen 

- Iedere medewerker, begeleiding 
wordt op de trajectbegeleiding 
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verwacht.  

Grootteam 
 

Coördinatoren 
Medewerkers, 
begeleiding 

- Op het einde van het schooljaar 
bereiden de coördinatoren een 
vormingsmoment voor.  

- Iedere begeleiding, medewerker 
wordt geacht hierop aanwezig te 
zijn 

- Het vormingsmoment heeft tot doel 
teamversterkend te zijn.  

Opleidingsaanvraag  - De volledige beschrijving hiervan 
is terug te vinden in de map met 
processen en procedures (groene 
map) 

- Het document is terug te vinden op 
intranet 

 
Ondersteuning 

 

Informele momenten Coördinator IBO Open houding, vertrouwensrelatie 
opbouwen met personeelsleden. 

Planningsgesprek Coördinator IBO Aftoetsen van wederzijdse 
verwachtingen 

Functioneringsgesprek na 
6 maand  

Coördinator IBO Op basis van het functieprofiel 

Evaluatiegesprek na 1 jaar Coördinator IBO Op basis van het functieprofiel en 
aanwezigheden 

  

Tijdslijn 

2013 opmaak BLIK 
Opleiding EHBO 
Opleiding trefdag 
Groot team óvlaggenspelô 
Trajectbegeleiding 
óomgaan met ouders ï 
reggio Emiliaô. 
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2.2.6. De inzet van personeel 

 

Doelstelling:  

Elke begeleider kent alle kinderen van de eigen vestigingsplaats en alle kinderen kennen de 
begeleiding van de eigen vestigingsplaats. Waar kinderen zijn, is er permanent en voldoende 
begeleiding aanwezig om op een pedagogisch verantwoorde manier aan het werk te zijn.  

Toepassingsgebied: 

Deze beschrijving is van toepassing op alle begeleiding en medewerkers, coördinatoren van de 
opvang. 

Beschrijving van de werkwijze.  

Wat? Wie? Hoe? 

Plotse 
afwezigheid van 
een begeleider 
of medewerker 

Begeleiding en 
medewerkers - 
coördinator 

- begeleiding en medewerkers nemen telefonisch 
contact op met de coördinator en de dienst vóór 
hun diensttijd aanvangt 

- begeleiding en medewerkers delen de periode 
van afwezigheid mee aan coördinator en 
collegaôs. 

- begeleiding en medewerkers delen de taken die 
dienen overgenomen  te worden mee aan 
coºrdinator en collegaôs. 

- coördinator garandeert samen met de dienst een 
permanent toezicht en verwacht hierbij flexibiliteit 
van de collegaôs 

- Verwijzing naar procedure ziektemelding.  

Vooraf geplande 
afwezigheid van 
een begeleider 
of medewerker 

Begeleiding en 
medewerkers - 
coördinator 

- De begeleiders en medewerkers bespreken in 
team of een aanvraag tot afwezigheid mogelijk is 
voor de dienst. 

- begeleider en medewerker vragen afwezigheid 
tijdig aan via primetime 

- coördinator keurt de aanvraag goed of af, 
naargelang de bezetting en de garantie op 
permanent toezicht.  

Begeleiding en 
medewerkers 
kennen alle 
kinderen 

Begeleiding en 
medewerkers 

- alle kinderen worden bij het onthaal persoonlijk 
aangesproken. 

- Begeleiding tracht na 6 maanden alle namen van 
de kinderen te kennen 

- Noodkinderen hebben een afzonderlijke fiche in 
de veiligheidsmap met hun foto.  

Alle kinderen 
kennen 
personeelsleden 

De kinderen - de fotoôs met begeleiding en medewerkers 
hangen op een zichtbare plaats in de 
kinderopvang.  

- Personeelsleden worden aangesproken met hun 
voornaam.  
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Permanent 
toezicht 

Begeleiding en 
medewerkers 

- in iedere ruimte waar kinderen zijn is er 
begeleiding of medewerker aanwezig. 

- kinderen weten welke begeleiding en 
medewerker verantwoordelijk is voor welke 
plaats.  

Een plaats waar 
kinderen erkend 
worden 

Begeleiding en 
medewerkers 

- begeleiding en medewerkers zijn geïnteresseerd 
in de kinderen  

- begeleiding en medewerkers spreken en spelen 
met kinderen 

- personeel is meelevend naar de kinderen.  
- Er wordt actief geluisterd naar kinderen 
- Wat kinderen zeggen wordt ernstig genomen  

Begeleiding en 
medewerkers 
hebben 
interactie met 
de kinderen 

Begeleiding en 
medewerkers 

- begeleiding en medewerkers spreken met 
kinderen 

- begeleiding en medewerkers bouwen een 
vertrouwensrelatie op met de kinderen 

Herkenbaarheid 
begeleiding 

Begeleiding en 
medewerkers 

- Begeleiding heeft een houwtouw om zodat zij 
herkenbaar zijn voor ouders.  

Garanderen van 
continuïteit 

Coördinator en 
stadsbestuur 

- op iedere plaats waar kinderen spelen is er 
begeleiding aanwezig 

- indien nodig springt de coördinator in. 
- begeleiding en medewerkers hebben een vaste 

locatie en worden enkel mits gegronde reden van 
locatie verplaatst 

- het aantal begeleiding is afgestemd op het aantal 
kinderen: 1 begeleidster per 14 kinderen 

- de 1/14 regel primeert op de continuïteit van 
begeleiding en medewerkers. In het kader 
hiervan kan begeleiding of medewerkers van 
locatie veranderen.  

Tijdslijn 

2002 
Starten met 5 
personeelsleden 
en 1 coördinator 
(2 locaties)  

2003 totaliteit 13 
personeelsleden 
en 1 coördinator 
(4 locaties) 

2006 uitbreiding 
naar 20 
personeelsleden 
en 2 
coördinatoren 

2009 uitbreiding 
naar 26 
personeelsleden 

2011 uitbreiding 
naar 30 
personeelsleden 
mede door 
generatiepact 
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2.2.7. Evaluatie medewerkers 

 

Doelstelling:  

Jaarlijks worden afwisselend evaluatie/ functioneringsgesprekken ingepland. 

Toepassingsgebied: 

Personeelsleden 

Beschrijving van de werkwijze.  

Wat? Wie? Hoe? 

Voorbereiden 
functioneringsgesprek 

Personeelslid en 
coördinator  

Aan de hand van 
voorbereidingsblad. Voor het 
functioneringsgesprek wordt door de 
coördinator een handleiding 
opgemaakt. Dit geeft begeleiding 
een houvast bij de voorbereiding van 
het gesprek  

Voorbereiden 
evaluatiegesprek 

coördinator evaluatieformulier 

Voeren van 
functionerings/ 
evaluatiegesprek 

Personeelslid en 
coördinator 

Aan de hand van 
voorbereidingsblad/ 
evaluatieformulier  

Verslag functionerings/ 
evaluatiegesprek 

Coördinator  Standaard verslaggevingformulier 

Plannings-gesprek Coördinator  en 
nieuw personeelslid 

Na +/- 1 maand van de 
tewerkstelling.  

Tijdslijn 

2011 
Functioneringsgesprekken 

2012 
Evaluatiegesprekken 

2013 
Functioneringsgesprek 

Nodige materialen, middelen en uitrusting 

-voorbereidingsblad functioneringsgesprek 

- evaluatieformulier 

- verslaggevingformulier functioneringsgesprek 

 
Het evalueren van de medewerkers 
De evaluatieprocedure is voor ieder personeelslid hetzelfde, bijgevolg geldt onderstaande 
procedure voor alle personeelsleden van de Stad Eeklo. 



 

 27 

 
De evaluatie is de beoordeling van de functionering van het personeelslid in zijn functie. De 
evaluatie weegt af in welke mate de vooropgestelde doelstellingen zijn bereikt en het 
betrokken personeelslid beantwoordt aan het profiel en de taakuitvoering van de 
functiebeschrijving van zijn ambt. 
 
Het functioneringsgesprek is een gesprek tussen de verantwoordelijke en het personeelslid 
met als onderwerp de optimalisering van werksituatie en -gedrag, de loopbaanplanning en 
vorming van het personeelslid en met als resultaat de optimale uitoefening van de functie.  
Het functioneringsgesprek dat minstens éénmaal plaatsvindt voor de evaluatie, is een 
tweerichtingsgesprek op gelijk niveau dat wordt afgesloten met het maken van afspraken die 
in een kort verslag worden vastgelegd.  
Het gesprek nodigt uit tot een continue opvolging en eventuele bijsturing met het oog op het 
realiseren van een gunstige evaluatie.  
 
Er zijn twee vormen van evaluatie:  

¶ de evaluatie tijdens de proeftijd 

¶ de periodieke evaluatie. 
 
Het verloop van de evaluatie hangt af van het contract van het personeelslid: 

¶ Contractueel personeel van onbepaalde duur: 
Elk personeelslid met een contract van onbepaalde duur wordt om de twee jaar 
beoordeeld. Het resultaat van de evaluatie is gunstig of ongunstig. De gunstige evaluatie 
is nodig om de volgende weddenschaal van de functionele loopbaan te bekomen. Een 
ongunstige evaluatie kan aanleiding geven tot ontslag. 

¶ Contractueel personeel op proef: 
Het op proef aangestelde personeel wordt voor het einde van de proeftijd geëvalueerd. 
De evaluatie is gunstig of ongunstig. De ongunstige evaluatie geeft de beëindiging van 
de tewerkstelling van het personeelslid tot gevolg. 

¶ Contractueel personeel van bepaalde duur: 
De evaluatie is niet verplicht voor het personeelslid met een contract van bepaalde duur 
van minder dan twee jaar. Het personeelslid met een contract van bepaalde duur dat in 
aanmerking komt voor een contract van onbepaalde duur wordt voor het einde van het 
contract van bepaalde duur geëvalueerd.   

 
Van elke evaluatie wordt een dossier opgemaakt. Het evaluatieverslag wordt opgemaakt aan 
de hand van een evaluatieformulier dat wordt vastgelegd door het schepencollege. Het 
evaluatieformulier omvat: een waarderingstabel met weergave van de algemene 
evaluatiecriteria en aanduiding van de functierelevante criteria voor de te evalueren functie 
en een ruimte waarin de argumentatie van de einduitspraak kwalitatief wordt toegelicht.  
 
Meer informatie over dit item kan men terugvinden in het ñreglement rechtspositie voor 
contractueel personeelò. 
 
Tussentijds worden gesprekken ingelast naargelang de noodwendigheden. Hiervan wordt 
telkens een verslag gemaakt en ter ondertekening aan het betrokken personeelslid 
voorgelegd. Het verslag wordt in het dossier van het personeelslid gevoegd. Dit dossier kan 
steeds ingezien worden op de personeelsdienst van de stad Eeklo.   
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2.2.8. De opvolging van de kinderen en de afstemming van de werking 
van de voorziening op de ontwikkelingsbehoeften 

Doelstelling:  

De begeleiding kan door middel van observatie en het aanbieden van impulsen inspelen 
op de individuele noden van het kind in de opvang.  

Toepassingsgebied: 

De kinderen van de kinderopvang 

Beschrijving van de werkwijze.  

Wat? Wie? Hoe? 

Zorgoverleg Begeleiding 
en 
coördinator 

- coördinator legt afspraak met directie 
en zorg van school vast 

- voorgaande teamvergadering 
overlopen van de zorg kinderen 

- zorgkinderen bespreken op overleg 
met de school 

Dagelijkse observatie Begeleiding Inspelen op primaire en secundaire behoeftes 
(sociale) behoeftes van het kind.  

Kennismakingsgesprek Begeleiding 
en 
coördinator 

Bij inschrijving attent zijn voor bijkomende 
opmerkingen.  
Via inschrijvingsformulier 
Bij kinderen met bijzondere aandacht 
afzonderlijke bijeenkomst met ouders en 
team 

Kind-bespreking op team Begeleiding 
en 
coördinator 

- bespreking van probleemgedrag bij 
bepaalde kinderen en in team zoeken 
naar een oplossing 

 
WANDA3 
- de situatie wordt uiteengezet: wat 

gebeurde er, met welk kind, welke 
anderen kinderen, welke begeleiding, 
waar bevond zich de begeleiding, ... 
De supervisie methodiek wordt hierbij 
toegepast. 

- Aan de hand van vragen stellen, het 
bekijken van de omgeving van het 
kind, de inbreng en de voorbeelden 
van de collegaô,... wordt met de 
coördinator geprobeerd een goede 
handelswijze te vormen om situaties 

                                                
3 Wanda: methodiek om de kwaliteit in de kinderopvang te verbeteren door waarderend en 
reflecterend te werken. 
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met probleemgedrag te vermijden. Er 
kunnen afspraken gemaakt worden 
naar begeleiding , kinderen, ouders,...  

Doorverwijzen naar 
deskundige instanties 

Begeleiding 
en 
coördinator 

- al naargelang de aard van het 
probleem zal er een overleg of bredere 
uitwisseling worden opgezet.  

- Samen met de ouders wordt gezocht 
naar een oplossing 

Dagelijkse breng en 
haalmomenten met de 
ouders 

Begeleiding Vragen, zorgen, observaties bespreken op 
een informele manier.  

Inclusieve opvang Begeleiding 
en 
coördinator 

- besprekingen op teamvergaderingen 
- inspelen op individuele noden 
- gesprekken met ouders 
 

Tijdslijn 

Jaarlijkse intervisie van 
begeleiding in 
samenwerking met VCOK 

2013 
WANDA 
Invoeren van zorgoverleg 
Aandacht voor kinderen met beperkingen 
 

 
 

Zorgoverleg 
Tweejaarlijkse worden alle ingeschreven kinderen in een locatie overlopen met de 
zorgcoördinator waar het kind school loopt. Aanwezig hierbij zijn de coördinatoren van het 
IBO, één medewerker van de locatie, directie van de school, zorgcoördinator van de school. 
We willen de communicatie met betrekking tot het kind op die manier optimaal houden doch 
behouden we het respect voor de privacy van het gezin. In het huishoudelijk reglement 
worden ouders op de hoogte gesteld over dit overleg.  
Ouders wordt telkens meegedeeld wanneer hun kind besproken werd en welke gezamenlijke 
afspraken tussen de school en het IBO werden gemaakt.  
Dagelijks kan begeleiding met de leerkracht van de klas contact opnemen om meldingen 
vanuit de ouders mee te delen aan de leerkracht.  
 

Inclusieve kinderopvang 

Meer informatie over de te integratie van inclusieve kinderopvang in de huidige visie kan 
teruggevonden onder bijlage 3. 
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2.2.9. De groepsindeling 

 

Doelstelling:  

Met de groepsindeling willen we structuur brengen, kinderen een veilig gevoel geven, 
fysische en psychische ontwikkelingsruimte bieden.  

Toepassingsgebied: 

Deze beschrijving is geldig op alle belanghebbenden in de kinderopvang.  

Beschrijving van de werkwijze.  

Wat? Wie? Hoe? 

Groep indelen tijdens 
vakantie bij activiteiten 

Begeleiding Leeftijdsgebonden, in twee, drie 
of vier leeftijdsgroepen. 

Groep indelen tijdens 
schooldagen 

Begeleiding Geen indeling in groepen tijdens 
spelmoment. 
 

Groep indelen op 
woensdagmiddag 

Begeleiding Kinderpoort: 
- Opdeling in drie groepen, 

leeftijdsgebonden 
 

Bukinop, Meibloem, Blokhutten: 
- Opdeling kleuters en lagere 

schoolkinderen 
 
Zuiderzon: 
- Aanbieden van workshops4 
 

Aanbieden van studie 
rustige opvang 

Begeleiding Opdeling: Meibloem ï Meizoen  
Studio blokhutten en studio 
zuiderzon (studioôs zijn gemelde 
opvangen) 

Groep indelen tijdens 
eetmoment 

Begeleiding Alle locaties doen een opdeling 
in kleuters en lagere 
schoolkinderen. 

 
Leeftijdsgebonden ruimtes 

 Blokhutten, Meibloem, Bukinop, 
Zuiderzon: 
-  Tienerruimte 
Bukinop en Meibloem en 
Zuiderzon: 
-  Afgebakende kleuterruimte 

Tijdslijn 

2002  2004  2009  2011 2012 2013 

                                                
4 Workshops: niet leeftijdsgebonden aanbod van activiteiten 
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Kinderen 
worden niet 
opgedeeld in 
groepen 

Kinderen 
worden voor 
activiteiten 
opgedeeld in 
2 groepen 
(kleuters en 
lagere 
schoolkindere
n) 

Kinderen 
worden 
voor 
activiteit
en 
opgedee
ld in 3 
groepen 

In Bukinop 
wordt er een 
kleuterruimte 
ingericht 
In de 
Blokhutten 
wordt er een 
tienerruimte 
gemaakt 

Bukin
op 
tienerr
uimte 
wordt 
ingeri
cht 

Zuiderzon 
tienerruim
te wordt 
ingericht 

Nodige materialen, middelen en uitrusting 

Vakantieschema 

 
 
Binnen onze organisatie willen we de kinderopvang verder kwaliteitsvol uitbouwen. Hierbij 
vinden we het bieden van structuur en het waarborgen van de fysische en psychische 
veiligheid van het kind belangrijk. Om dit te garanderen, opteren we om een grote groep op 
te delen. We maken hierbij een onderscheid tussen vakantiedagen en schooldagen en 
woensdagmiddagen (zie bovenstaande procedure).  
 
Op vakantiedagen, wanneer de kinderen gedurende een langere periode naar de opvang 
komen, zien we ons genoodzaakt de kinderen op te delen in 2 tot 3 groepen nl. peuters en 
kleuters tot het 1ste kleuterklasje ï kleuters van het 3de kleuterklasje en lagere schoolkinderen 
van het 1ste en 2de ï lagere schoolkinderen vanaf het 3de.  
Toch wordt de lijn tussen de groepen niet strak gehouden. De schoolse opdeling willen we 
niet terug vinden in de opvang, het kind krijgt de kans een vriend(in) te zoeken uit een 
andere leeftijdscategorie, kinderen uit eenzelfde gezin krijgen de kans samen te zitten. Ieder 
kind krijgt op deze manier de meeste kansen tot sociaal leren.  
Op schooldagen wordt enkel tijdens het eetmoment de groep ingedeeld in kleuters en lagere 
schoolkinderen. Daarna volgt vrijspel en dit leidt automatisch tot verdere opdeling in kleinere 
groepen. In eerste instantie doen ze dit volgens eigen interesse en nadien volgens leeftijd. 
Hierdoor zien we dat er binnen een grote groep meerdere subgroepen worden gevormd. 
Op woensdagmiddag worden overheen de verschillende locaties andere groepsindelingen 
gehanteerd (zie procedure). 
In overleg met de coördinator en de begeleiding wordt bekeken wanneer het noodzakelijk is 
met kleine groepen te werken. 
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2.2.10. De onthaalprocedure bij een eerste contact, bij de start van 
de opvang en bij het dagelijks onthaal. 

 

Doelstelling:  

- Het eerste contact: de begeleiding kan correcte informatie verstrekken aan ouders. 

- Bij de start van de opvang: het kind kan op een rustige manier kennis maken met de 
werking en begeleiding.  

- Het dagelijks onthaal: De ouders, de kinderen en derden voelen zich welkom en 
betrokken bij het opvanggebeuren 

Toepassingsgebied: 

Deze beschrijving is geldig op alle gebruikers in de kinderopvang. 

Beschrijving van de werkwijze.  

Wat? Wie? Hoe? 

De weg vinden naar de 
kinderopvang 

Communicatieambtenaar, 
coördinator, begeleiding, 
sociale instanties in Eeklo, 
scholen 

- via website van de stad Eeklo 
- via folder opvangaanbod in Eeklo 
- via school 
- mond aan mond reclame 
- vermelding in gemeentelijk 

informatieblad 
- doorverwijzing vanuit sociaal 

huis, OCMW, VDAB, ... 
 

Het eerste contact 

Onthaal van de ouders 
en kind 

Begeleiding en 
medewerkers 
(coördinator) 

- de ouder maakt vooraf een 
afspraak met de locatie (deze 
afspraak valt op schooldagen na 
17u ï op woensdag namiddag of 
tussen 8u45 en 9u) 

- indien de inschrijving van 
toepassing is op een kind met 
bijzondere zorgen wordt de 
afspraak gemaakt met de locatie 
en coördinator.  

- Begeleiding en medewerkers 
hanteren de checklist bij het 
overlopen van de 
inschrijvingsbundel.  

- Procedure inschrijving via 
checklist (terug te vinden in map 
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processen en procedures 
(groene map) 

 

Overlopen huishoudelijk 
reglement 

Begeleiding en 
medewerkers (coördinator) 

- de checklist wordt gevolgd. 
 

Rondleiding Begeleiding en 
medewerkers (coördinator)  

- iedere lokaal in de opvang wordt 
getoond aan het kind en de 
ouder(s) en de regels van 
toepassing worden toegelicht.  

De start van nieuwe kinderen in de opvang 

De opvang beschikt over 
de contactgegevens 

Administratief medewerker - ouders dienen de nodige 
documenten in 

- administratief medewerk voert 
alle gegevens in het 
computerprogramma in.  

- Administratief medewerker stuurt 
de nieuwe informatie door aan 
de locaties 

Kinderen worden warm 
onthaalt  

de begeleiding en 
medewerkers/ 
administratief medewerker/ 
coördinatoren/ PWA ï 
medewerker/ logistieke 
hulp  

- begeleiding spreekt het kind 
individueel aan 

- begeleiding gaat samen met het 
kind rond in de opvang 

- begeleiding licht de regels die 
gelden in de opvang toe.  

- begeleiding stelt kinderen gerust. 
 

Het dagelijks onthaal 

Uitwisselen van 
informatie tussen 
begeleiding en ouders 

Begeleiding - alle begeleiding onthaalt ouders 
op een warme manier 

- ouders vinden op iedere locatie 
een vast aanspreekpunt.  
 

Warm onthaal ï 
verwelkoming kinderen 

Begeleiding ï logistieke 
hulp ï Pwa medewerkers ï 
administratief medewerker 
ï coördinatoren 

- Iedereen persoonlijk 
verwelkomen 

- Aandacht hebben voor de hele 
groep 

- Praten met de kinderen 
- Erkenning geven aan de 

kinderen 
- Luisteren naar de kinderen 
- Respect tonen 
- Informele gesprekken 
- Iedereen gelijk behandelen 

Nodige materialen, middelen en uitrusting 

Inschrijvingsmapje, tevredenheidsenquête, huishoudelijk reglement, checklist 

 



 

 34 

Het eerste contact: 

de ouders krijgen bij het eerste contact met de opvang een duidelijk beeld van de werking en 
de pedagogische visie op basis van het huishoudelijk reglement en een rondleiding.  
Bij het eerste contact wordt de eerste stap gezet naar een vertrouwensrelatie met de opvang 
en de begeleiders, medewerkers en de coördinator 

 

Bij de start van de opvang: 

Bij de start van de opvang beschikt de opvangvoorziening over alle nodige documenten van 
het kind. 

De ouders en het kind krijgen de kans om kennis te maken met het nieuwe opvanggebeuren, 
met de begeleiders/medewerkers, de andere kinderen en de werking.  

Het dagelijks onthaal: 
 
Dagelijks gebeurt de verwelkoming op een sensitieve en informele manier. 
Er wordt informatie uitgewisseld en er worden persoonlijke contacten gelegd om een verdere 
goede vertrouwensrelatie uit te bouwen.  
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2.2.11.  De systematische evaluatie en bijsturing van de veiligheid 
van de voorziening 

 

Doelstelling:  

Opvang organiseren in een veilige omgeving  

Toepassingsgebied: 

Alle betrokken bij de kinderopvang 

Beschrijving van de werkwijze.  

Wat? Wie? Hoe? 

Brandveiligheid Coördinatoren, brandweer 
(controle blustoestellen), 
veiligheidscoördinator, 
begeleiding, 

- evacuatieoefening 
- checklist voor coördinator en 

begeleiding. 

Voedselveiligheid Personeel van de 
kinderopvang, leveranciers 

- checklist voedselveiligheid 

Verkeersveiligheid Begeleiding - begeleiding volgt een opleiding 
gemachtigd opzichter 

- verplaatsingsreglement 

Toegangsbeveiliging Alle gebruikers - Bukinop, Blokhutten, Zuiderzon, 
Meibloem beschikken over een 
toegangscontrole. Iedere ouder 
beschikt over een eigen nummer 
waarmee ze zich toegang kunnen 
verschaffen tot de kinderopvang.  

- Alle locaties zijn aan de 
buitenzijde voldoende verlicht. 

 

Opleiding personeel  - opleiding brand en blusveiligheid 
- EHBO/AED/ levensreddend 

handelen 
- Gemachtigd opzichter 

Melding van 
technische 
mankementen 

Begeleiding, coördinator, 
diensthoofd technische dienst, 
logistieke hulp 

- als begeleiding mankementen 
vaststelt aan materiaal geven zij 
deze onmiddellijk door aan de 
coördinator; 

- De coördinator geeft het 
mankement door aan het 
diensthoofd van de technische 
dienst.  

- Zodra het mankement is opgelost 
geeft de locatie dit door aan de 
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coördinator.  

Veiligheidsmap  - de map wordt jaarlijks overlopen 
en opnieuw ingevuld.  

- De punten waar er tekorten zijn 
worden onmiddellijk doorgegeven 
aan de technische dienst 

Tijdslijn 

 2011 
opmaak 
verslag 
elektriciteit 
en gas.  

2012 
Opleiding 
EHBO/AED en 
levensreddend 
handelen alle 
personeelsleden 
KO 

2013  
Evacuatieoefening 
met 
vertegenwoordiging 
van brandweer. 

  

Nodige materialen, middelen en uitrusting 

Jaarlijkse budgetten voor keuringen branddetectie, inbraakalarm, FAVV, ...  
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2.2.12. De crisisprocedure 

 

Doelstelling:  

Iedere werknemer in de kinderopvang kan de crisisprocedure toepassen.  

Toepassingsgebied: 

Deze beschrijving is van toepassing op alle begeleid(st)ers en medewerkers, coördinatoren 
van de opvang. 

Beschrijving van de werkwijze.  

Wat? Wie? Hoe? 

Aanvullen crisisprocedure Coördinator - Jaarlijks wordt in februari de 
crisisprocedure nagezien en 
aangevuld waar nodig 

- bij wijzigingen in de wetgeving 
wordt de crisisprocedure 
aangepast.  

Aanpassingen in de 
procedure bekend maken 
aan personeel 

Coördinator - de aanpassingen worden op het 
kernteam besproken en 
meegedeeld aan de leden van 
het kernteam 

- de coördinator licht de 
aanpassingen toe op het 
eerstvolgende team 

 

Rollenspel in 
teamvergaderingen 

Coördinator en begeleiding - tijdens een groot team wordt een 
rollenspel opgezet die betrekking 
heeft op de crisisprocedure.  

Tijdslijn 

 2010 
Opmaak 
crisisprocedure 

2011 
voorstelling 
van de 
procedure 
aan 
personeel 

2013 
Inoefenen gebruik 
vlaggensysteem ikv 
grensoverschrijdend 
gedrag  

  

 
De crisisprocedure 
Dit is een procedure die de opeenvolgende stappen en de wijze van communicatie vastlegt 
die een voorziening moet volgen als er zich een gevaarsituatie voordoet. Er is sprake van 
een gevaarsituatie als de fysieke of psychische integriteit van een kind dat gebruik maakt 
van een voorziening, in gevaar is of zou kunnen zijn, inbegrepen het geval dat er 
grensoverschrijdend gedrag is ten aanzien van het kind.  
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2.2.13. De preventie van, de detectie van en de reactie op 
grensoverschrijdend gedrag ten aanzien van kinderen in de 
opvang 

 

Doelstelling:  

De integriteit van elke gebruiker van de kinderopvang waarborgen door maatregelen te 
nemen ten opzichte van grensoverschrijdend gedrag. 

Toepassingsgebied: 

Deze beschrijving is geldig op alle personeelsleden en gebruikers van de kinderopvang. 

Beschrijving van de werkwijze.  

Wat? Wie? Hoe? 

Observeren Begeleiding coördinator - Vermoeden van 
grensoverschrijdend gedrag 
wordt geobserveerd. 

Registreren Begeleiding coördinator - de observatie wordt in een 
verslag gezet 

- het verslag wordt overgemaakt 
aan de coördinator 

- afhankelijk van de situatie 
worden de ouders zoveel 
mogelijk betrokken bij het verder 
verloop.  

 

Vaststelling Coördinator, 
stadssecretaris 

- het verslag wordt overgemaakt 
aan de stadssecretaris.  

- In overleg met coördinator en 
secretaris worden de gevolgen 
van het overschrijdend gedrag 
besproken en toegepast.  

Afhandelen coördinator - het personeelslid wordt ingelicht 
over de genomen maatregelen.  

- Gesprek met ouders van 
betrokken kind(eren).  

- Melding aan dossierbeheerder 
kind en gezin 

- Doorverwijzing naar externe 
organisaties 

Tijdslijn 

2013 2014   
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Opmaak procedure in overleg met sociale 
politie en scholen 
Groot team met vlaggenspel Sensoa 

Vorming met 
sociale politie 

 
Zie crisishandboek + stroomdiagram + fotoôs groot team 
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2.2.14. Het beheer en het actualiseren van documenten met 
persoonsgebonden gegeven, met respect voor de privacy van het 
kind en de gezinnen 

 

Doelstelling:  

De kinderopvang beschikt over de meest actuele gegevens van ieder kind in de 
kinderopvang en houdt hierbij rekening met de privacy van het gezin.  

Toepassingsgebied: 

Iedere gebruiker van de kinderopvang 

Beschrijving van de werkwijze.  

Wat? Wie? Hoe? 

jaarlijkse controle van de 
gegevens 

Coördinator ï 
administratief medewerker 
ï begeleiding 

- tweejaarlijks krijgen de ouders 
de fiche van hun kind(eren) 
voorgelegd.  

- De ouders controleren de fiche 
op hun correctheid en vullen 
aan waar nodig 

- De fiche wordt overgemaakt 
aan de administratief 
medewerker 

- De nodige gegevens worden 
aangepast in het 
computerprogramma 

- De nieuwe gegevens worden 
aan de locatie bezorgd 

- De controlefiche wordt bij het 
dossier van het kind gevoegd.  

- Bij foute adressen kunnen deze 
opgevraagd worden via  
dienst burgerzaken.  
Voor de andere gegevens is de 
kinderopvang afhankelijk van 
de ouders of de school.  

Update noodgegevens 
kinderen 

Begeleiding - doorlopend 

Jaarlijkse controle van het 
sociaal tarief 

Coördinator ï 
administratief medewerker 

- jaarlijks dienen ouders een 
bewijs van toepassing op het 
sociaal tarief voor te leggen.  

- Tijdens de zomervakantie 
ontvangen alle ouders die 
genieten van het sociaal tarief 
een schrijven om een 
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vernieuwd bewijs voor te 
leggen.  

- Uiterlijk op 1 september 
beschikt de kinderopvang over 
de verlenging van het sociaal 
tarief.  

- Ingeval er geen verlenging 
wordt voorgelegd vervalt het 
sociaal tarief op 1 september. 

Gebruik van mailadressen Coördinator ï 
administratief medewerker 

- ouders worden zoveel als 
mogelijk aangespoord hun 
mailadres door te geven 

- ouders ontvangen 
mededelingen per mail, 
facturen per mail.   

Tijdslijn 

  2013  
 
Mogelijkheid 
ontvangen 
van factuur 
per mail. 
 

   

Nodige materialen, middelen en uitrusting 

Informaticamateriaal 

Inschrijvingsformulieren 
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2.2.15. De klachtenregistratie, klachtenbehandeling en de 
bekendmaking van het klachtrecht aan de gezinnen 

 

Doelstelling:  

Klachten op een efficiënte manier behandelen door zorgvuldig en onpartijdig onderzoek te 
verrichten.  

Toepassingsgebied: 

Alle gebruikers van de kinderopvang 

Beschrijving van de werkwijze.  

Wat? Wie? Hoe? 

Kennisgeving aan 
ouders van het bestaan 
van klachtenformulier 

Coördinatoren - 
begeleiding 

- huishoudelijk reglement 
- via website stad Eeklo 
 

Ontvangen van klacht Coördinatoren - 
begeleiding 

- Mondeling 
- Schriftelijk 
- Via mail 
 

Behandeling klacht Coördinatoren - Afhankelijk van het 
probleem wordt een overleg 
met begeleiding 
georganiseerd. 

Afhandeling klacht Coördinatoren Verslag en mondelinge mededeling 
aan betrokkenen over de klacht 

! Er kan ook een officiële klachtenbehandeling plaatsvinden bij de Stad Eeklo over 
kinderopvang. Zie bijlage 1 en website www.eeklo.be 

Nodige materialen, middelen en uitrusting 

Klachtenformulier 

Afhandelingsformulier 

 

 
In het schooljaar 2013 ï 2014 wordt er een SOK ósuggesties ï opmerkingen en klachtenô 
uitgewerkt in kader van de ouder betrokkenheid. 
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2.2.16. De evaluatie van de samenwerking met gezinnen, de kinderen 
en medewerker door de voorziening zelf 

 
 

Doelstelling:  

Jaarlijks de samenwerking met gezinnen, kinderen en medewerker evalueren en bijsturen. 
(zie planning)  
 

Toepassingsgebied: 

 Coördinator en begeleiding 

Beschrijving van de werkwijze.  

Wat? Wie? Hoe? 

Gezinnen 

Strategie met betrekking tot de 
algemene evaluatie van de 
werking van de voorziening  

coördinator Plan-Do-Check-Act methode 

Opmaak planning 
 

Coördinator en 
begeleiding 

Aan de hand van de jaarlijkse 
evaluatie 

Ouderbetrokkenheid/participatie Coördinator Zie 
ouderbetrokkenheid/participatie 

Kinderen 

Strategie met betrekking tot de 
algemene evaluatie van de 
werking van de voorziening  

coördinator Plan-Do-Check-Act methode 

Opmaak planning 
 

Coördinator en 
begeleiding 

Aan de hand van de jaarlijkse 
evaluatie 

Kinderparticipatie Coördinator en 
begeleiding 

Zie kinderparticipatie 

Medewerker 

Strategie met betrekking tot de 
algemene evaluatie van de 
werking van de voorziening  

coördinator Plan-Do-Check-Act methode 

Opmaak planning 
 

Coördinator en 
begeleiding 

Aan de hand van de jaarlijkse 
evaluatie 

Evaluatie medewerker Coördinator Zie evaluatie medewerker 

 


































