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Deel 3

Kwaliteitsmanagementsysteem

Deze leidraad is gebaseerd op de digitale leermodules van Kind & Gezin.

Die modules zijn bedoeld om de verschillende onderdelen van het kwaliteitshandboek uit te
werken. Die modules zijn gratis beschikbaar en bevatten interessante invulsjablonen om stap
voor stap de verschillende onderdelen van je kwaliteitshandboek in te vullen.

Deze leidraad helpt om het gesprek in team aan te gaan rond kwaliteit en het
managementsysteem vooraleer je de sjablonen in de digitale leermodules invult.

Je vindt de digitale leermodules via > account aanmaken >
bevestigen per mail > inloggen
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0. Situering

Het kwaliteitshandboek bundelt 3 zaken:

1. het kwaliteitsbeleid,

2. het kwaliteitsmanagementsysteem,

3. de kwaliteitsverbetering.
Voor elk onderdeel bestaat een leidraad (zie www.voorzet.be) een een digitale leermodule
(zie www.kindengezinacademie.be)

KWALITEITSHANDBOEK

Kwaliteits- Kwaliteits- Kwaliteits-

management-

beleid systeem

verbetering

Met een kwaliteitsmanagementsysteem verduidelijkt de opvang op welke wijze ze
functioneert. Het zorgt ervoor dat elke medewerker weet wat van hem verwacht wordt.
Door te beschrijven wat iedereen doet, kan een organisator de kwaliteit van zijn
kinderopvang gemakkelijker beheersen en sturen. Het kwaliteitsbeleid stelt zich de vraag:
doen we de juiste dingen. Met het managementsysteem geef je een antwoord op de vraag:
doen we de dingen juist.

Het kwaliteitsmanagementsysteem omvat twee onderdelen:
1 de organisatorische structuur van de opvang
1 een beschrijving van de werking via procedures

Kwaliteitsmanagementsysteem

Beschrijving van de werking

T

: Betrokkenheid en Crisis en
Pedagogisch particpatie van Vormingsbeleid grensoverschrijdend
gezinnen gedrag



http://www.voorzet.be/
http://www.kindengezinacademie.be/
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1. Organisatorische structuur
—

1.1 Wat is een organisatorische structuur?

Deze organisatorische structuur bevat:
1 een overzicht van de bevoegdheden en verantwoordelijkheden en bij welke functie
(bijv. medewerker, zaakvoerder, pedagogisch verantwoordelijke,...) ze horen
1 de verhoudingen tussen de verschillende functies, vaak voorgesteld in een
organogram.

1.2 Waarvoor dient een organisatorische structuur?

Hoe worden beslissingen genomen in je opvang? Wie geeft advies? Wie moet geinformeerd
worden? Wie neemt een eindbeslissing? Zelden krijgen medewerkers te horen waar hun
bevoegdheden en verantwoordelijkheden zich situeren. Door dit duidelijk te communiceren
is het ook helder wat van wie verwacht mag worden. Soms wordt bevoegdheid verward met
verantwoordelijkheid. Het zijn twee verschillende zaken.

1.3 Wat is een bevoegdheid?

Als iemand een bepaalde bevoegdheid heeft, dan betekent dit dat die persoon de toelating
heeft tot het uitvoeren van die opdracht of activiteit of bepaalde beslissingen te nemen. Het
gaat dus om bepaalde handelingen. Het is vanzelfsprekend dat die persoon hierover ook
verantwoording aflegt indien nodig.

Voorbeeld:

- Het behandelen van de dagelijkse briefwisseling gericht aan de opvang is een
bevoegdheid van de verantwoordelijke.

- Het organiseren van de jaarlijkse functionerings- en evaluatiegesprekken is een
bevoegdheid van de verantwoordelijke.

- Het beheren van de keukenstock is een bevoegdheid van medewerker Sonja.

- De gesprekken met ouders zijn de bevoegdheid van alle medewerkers.
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1.4 Wat is een verantwoordelijkheid?

Als iemand een bepaalde verantwoordelijkheid heeft, dan omvat het de verplichting om
verantwoording te geven over zijn gedrag: de verantwoordelijke heeft de taak of plicht om
goed zorg te dragen over iets. Je zorgt dat het in orde is. Verantwoordelijkheden worden
meestal vrij ruim geformuleerd: iemand is verantwoordelijk voor de kwaliteit, veiligheid,..
Het spreekt voor zich dat - als je een bepaalde verantwoordelijkheid krijgt - je hier ook de
nodige bevoegdheden moet krijgen.

Voorbeeld:

- Het afsluiten van de arbeidscontracten van het personeel en alle beslissingen in dit
verband is een verantwoordelijkheid van de organisator. Dit betekent dat de organisator
ook een aantal bevoegdheden moet krijgen. Zo kan de organisator de bevoegdheid
hebben om de werkuren te controleren. Andere personeelsleden hebben deze
bevoegdheid niet.

Als je een bevoegdheid of een verantwoordelijkheid beschrijft, gebruik dan een werkwoord.
Bijvoorbeeld:

- het organiseren van het teamoverleg,

- het onderhouden van de contacten met ouders tijdens de breng- en haalmomenten,

- het opvolgen en evalueren van de kinderbegeleiders,

1.5 Wat is een organogram?

Je kan ervoor kiezen om de verhoudingen tussen de verschillende functies schematisch voor
te stellen aan de hand van een organogram. Dit is geen verplichting. Een organogram is een
schematisch overzicht van de structuur van je organisatie: wie is de eindverantwoordelijke?
Welke medewerkers zijn er? Welke vrijwilligers? Een organogram heeft het voordeel dat
iedereen in een oogopslag kan zien hoe de organisatie in elkaar steekt.

——
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1.6 Je eigen organisatorische structuur

Wanneer je organisatorische structuur op punt staat, kan je deze neerschrijven in het
sjabloon dat je in de digitale leermodule van kind en gezin vindt
(www.kindengezinacademie.be). Dat sjabloon bestaat uit 3 blz. en ziet er zo uit. Het is niet
verplicht dit sjabloon te gebruiken, maar het is wel een handig hulpmiddel:
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2. Beschrijving van je werking
2.1. Wat is de beschrijving van je werking?

Een tweede luik van het kwaliteitsmanagementsysteem is een beschrijving van de werking.
De regelgeving vraagt om in totaal 15 onderdelen te beschrijven
1 Het pedagogisch beleid (bestaande uit 8 onderdelen)
De betrokkenheid en participatie van gezinnen (bestaande uit 2 onderdelen)
Het vormingsbeleid voor de medewerkers
De aanpak van een crisis en een situatie van grensoverschrijdend gedrag
De klachtenbehandeling
De evaluaties (bestaande uit 2 onderdelen)

=A =4 =4 4 =4

2.2 Uit welke onderdelen bestaat een goede beschrijving van een proces of
procedure?

Voor elk proces of procedure beschrijf je:

Het onderwerp

Dit is het toepassingsgebied van de procedure (bijv. als we spreken over wennen, waarover
gaat het dan precies? Wat beschouw je als een klacht?

Y Dit is een antwoord op de vraag “Waarover gaat de procedure/ proces?”

De doelstelling(en)
Y Dit is een antwoord op de vraag “Wat willen we concreet bereiken met de
procedure/proces?"

De acties
Welke acties nemen we om die doelstellingen te bereiken. Vaak worden meerdere acties
omschreven. Beschrijf enkel die acties die belangrijk en noodzakelijk zijn. Je hoeft niet alles
tot in de kleinste details te beschrijven. Je kan eventueel wel verwijzen naar meer
gedetailleerde werkinstructies.
Noteer bij elke actie

1 Wie wat doet om dit doel te bereiken.

1 Wanneer en op welke wijze dit wordt gedaan.

1 Welke materialen, documenten, ... je hiervoor gebruikt.
Y Dit is een antwoord op de vragen “Wat moet er gedaan worden?” en “Wie moet die stap
zetten? En “Wanneer moet dit gebeuren?”

De eindverantwoordelijke van de procedure of proces
Y Dit is een antwoord op de vraag “Wie evalueert de procedure/proces en keurt
aanpassingen goed?
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De datum wanneer de procedure is opgemaakt.
Elke procedure is tijdelijk en dient vijfjaarlijks geévalueerd te worden. Dit is maar mogelijk
als je je procedures dateert. Op die manier behoud je voor jezelf het overzicht.

Je kan bij je procedure/proces ook al vermelden op basis van welke gegevens je zal
evalueren. Immers, elke procedure/proces moet vijfjaarlijks geévalueerd worden.

2.3 Wat is het verschil tussen een proces en een procedure?
Je zou kunnen zeggen dat een proces algemener is dan een procedure.

Voor sommige zaken is het nodig om alle acties in een bepaalde volgorde te doorlopen. Dit
is het geval bij de aanpak van een klacht, een crisis of een situatie van grensoverschrijdend
gedrag. In deze gevallen is sprake van een procedure of stappenplan. Elke stap dient in
een vaste volgorde doorlopen te worden.

Voor andere zaken gaat het eerder over een beschrijving van verschillende acties, zonder
dat deze in een bepaalde strikte volgorde moeten gebeuren. Bijvoorbeeld zorgen voor een
gevarieerd aanbod aan spelmateriaal, bewegings- en andere activiteiten. Dan spreken we

van een proces.

2.4 Wat is een procedure of proces niet?

In de procedure of proces worden acties algemeen opgesomd (bijv. afhandeling van klacht).
Er wordt ook genoteerd wie de actie uitvoert en in algemene termen hoe dit gebeurt (bijv.
bij de crisisprocedure noteert men duidelijk Wie de kinderen evacueert en waar men
verzamelt).

Het is echter niet de bedoeling in detail te beschrijven op welke manier iemand die actie
moet uitvoeren (bijv. in de crisisprocedure staat geen uitgebreide beschrijving van de wijze
waarop men kinderen verzamelt om naar de evacuatieplek te gaan). Zo'n gedetailleerde
instructie van hoe een actie dient te gebeuren noemen we een werkinstructie.
Werkinstructies maken geen deel uit van het kwaliteitshandboek. Men kan ze er ev. in
bijlage wel in opnemen, omdat ze vaak nogal snel onderhevig zijn aan verandering. In de
procedure kan ernaar verwezen worden als een extra hulpmiddel of ondersteunend
document.

2.5 Wat is een werkinstructie?
Werkinstructies zijn gedetailleerde instructies van hoe een actie dient uitgevoerd te worden.

Het is een richtlijn voor het uitvoeren van een handeling (en hoe eenvoudiger de handeling,
hoe gemakkelijker ze in een richtlijn kan omgezet worden). Zij zijn vaak erg handig voor
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nieuwe medewerkers, die door het volgen van de werkinstructies zeer snel kunnen weten op
welke manier ze iets moeten doen.

Een voorbeeld van een werkinstructie is bijv. hoe je correct een kind moet reanimeren, hoe
je correcte hygiénepraktijken toepast bij het verluieren (handen wassen, kussen
ontsmetten,....). Een werkinstructie behoort niet tot het kwaliteitshandboek, maar er kan
naar verwezen worden als een aanverwant document. Een bijkomend voordeel is dat men
niet telkens een ganse procedure moet herwerken omdat één afspraak of instructie
verandert.
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Enkele tips bij het schrijven van een proces of procedure

1. Maak eenvoudige zinnen in de tegenwoordige tijd.

2. Vermijd passieve zinsconstructies (worden) en woorden zoals zullen, moeten, van plan
zijn, kunnen, men, ...

3. Vermijd het gebruik van namen van personen. Het is beter te werken met functies
(verantwoordelijke, kinderbegeleider, vlinder,...). In het organogram staat immers al
concreet met naam wie welke functie heeft.

4. Wijs bij elke procedure een eindverantwoordelijk aan, die instaat voor een doelmatige en
doeltreffende werking van de procedure.

5. Procedures kunnen verwijzen naar werkinstructies, die handig zijn voor het uitvoeren
van taken of naar formulieren (invuldocumenten).

6. Bij het uitwerken van het kwaliteitshandboek is het niet de bedoeling om een lijvig roman
te schrijven. Bewaar alleen de laatste versie van uitgeschreven documenten als het
bijhouden van oudere versies geen toegevoegde waarde heeft.

Enkele tips bij het nummeren van je proces of procedure

Elke procedure of proces wordt minimaal vijfjaarlijks geévalueerd en eventueel aangepast.
Om het haalbaar te houden spreidt je dit best doorheen de tijd. Dit betekent ook dat je
kwaliteitshandboek vaak zal wijzigen. Daarom is het belangrijk vooraf goed na te denken
over een logische en praktische indeling voor jezelf.

Dit betekent bijv. dat je best je stukken uit het handboek (bijv. de verschillende procedures,
je visie, je missie,...) nummert op een manier dat stukken uit je handboek makkelijk
vervangen, uitgehaald of aangevuld kunnen worden. Een doorlopende nummering van
voren naar achteren maakt dit onmogelijk. Het is mogelijk dat u na een aantal jaren bijv. de
klachtenprocedure herbekijkt en herschrijft en dat ze een bladzijde langer wordt.

Kies daarom een nummermethode die maakt dat elk document dat periodiek herzien moet
worden zijn eigen onafhankelijke nummering heeft.

Er zijn verschillende eenvoudige wijzen waarop u de onderdelen van het kwaliteitshandboek
kan nummeren. Enkele voorbeelden:

Voorbeeld 1: Enkele nummering

Elk onderdeel krijgt de nummering die het wetgevend kader (de volgordevan het BVR)
aanhoudt. De paginanummers worden hierachter geplaatst. Bijvoorbeeld : pagina 1.2/2 is
de tweede pagina van procedure 1.2.: de procedure voor wennen. Er kan wel een
moeilijkheid zijn als u nieuwe procedures wil tussenvoegen.
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Voorbeeld 2: Werken met codes

U kan ook kiezen om te werken met codes. Deze geven tegelijk inhoudelijke informatie over
de procedure. Bovendien is het makkelijk om procedures tussen te voegen. Een voorbeeld :
HB/PR/KB/WE/1. Dit staat voor : Handboek (HB), Procedures (PR), Kindbeleid(KB),
Wenprocedure (WE), pagina 1.

Voorbeeld 3: Werk met een kader onderaan of bovenaan de pagina

Je kan elke procedure voorzien van een duidelijk kader boven- of onderaan elke pagina, die
duidelijk maakt waarover het gaat, wanneer ze opgemaakt is en wanneer ze herzien zal
worden.

Procedure: wenbeleid Kinderdagverblijf Huppeldepup

Procedure : KB - 2014 - O1 Procedure wenbeleid
Ontwerpdatum :27 -03-2014

Verantwoordelijke : Jan Janssen

Geldig tot 1 27 -12- 2019 (zal vijfjaarlijks geévalueerd worden)
Versie 1

Voorbeeld 4: Werk met aparte bestanden en duidelijke bestandsnamen
Je kan er uiteraard ook voor kiezen om elk document dat periodiek herzien moet worden in
een apart bestand op te slaan en te voorzien van een heldere bestandsnaam. Je kan dan
een map maken met ‘kwaliteitsbeleid’, een map met ‘kwaliteitsmanagementsysteem’ en een
map met ‘kwaliteitsverbetering’ met binnen elke map de nodige bestanden.
Kwaliteitshandboek
Kwaliteitsbeleid

Kwaliteitsmanagementsysteem

Kwaliteitsverbetering

10
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2.6 Je eigen processen en procedures

Wanneer je processen en procedures op punt staan, kan je deze neerschrijven in het
sjabloon dat je in de digitale leermodule van Kind & Gezin vindt
(www.kindengezinacademie.be). Voor elk van de 15 gevraagde onderdelen bestaat er een
sjaboon. Dat sjabloon bestaat steeds uit 2 blz. We geven - bij wijze van voorbeeld - het
sjabloon rond de procedure ‘wennen’. In bijlage bij deze module vindt je nog een alternatief
sjabloon voor het opmaken van procedures.

pedagoglsch belsld Hier wordt het volgende genoteerd:

g 1 Datum van de procedure
1 Wie aanpassingen goedkeurt
/ 1 Op basis van welke gegevens de

procedure herzien zal worden
1 Wanneer de procedure herzien zal

worden
Aanpak rond wennen
— Hier wordt het volgende genoteerd:
Het doel van wennen
£ L = S| De acties die men ervoor neemt

Wie verantwoordelijk is voor welke actie
Wanneer (de termijn) die acties
gebeuren

1 Welke hulpmiddelen men eventueel
heeft voor die acties

= =4 -4 -

11
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2.1 Pedagogisch beleid

Waarover gaat het pedagogisch beleid?

Je hebt je visie op het pedagogisch beleid van de opvang al in algemene bewoordingen
uitgeschreven in je kwaliteitsbeleid. In het kwaliteitsmanagementsysteem wordt het

pedagogisch beleid verder concreet gemaakt.
De regelgeving vraagt je om acht onderdelen van het pedagogisch beleid concreter te

beschrijven.
M Toezicht en permanente
i begeleiding

Spelmateriaal ; / ' Continuiteit

Regelmaat in de Respectvolle houding

agindeling

Welbevinden & .

Rode draad
Doorheen al deze onderdelen van het pedagogisch beleid zijn volgende doelstellingen als
een rode draad verweven
1 het zorg dragen voor het welbevinden en de betrokkenheid van alle opgevangen
kinderen
1 het bieden van rijke kansen op ontplooiing voor elk kind op lichamelijk, verstandelijk,
sociaal-emotioneel, communicatief, creatief en moreel viak
1 het bijdragen tot verbondenheid tussen kinderen onderling, met de kinderbegeleiders
en met de wereld rondom

Dit betekent dat je bij je pedagogische aanpak rekening houdt met
1 het ritme van elk kind

het aantal kinderen

hun ontwikkelingsniveau

hun interesses, behoeften en eigenheid

hun drang om de wereld te ontdekken

het respectvol samenleven in de groep

=A =4 =4 4 -4

Je kan inspiratie halen uit het pedagogische raamwerk. Dat vind je hier:
http://www.kindengezin.be/img/pedagogische-raamwerk.pdf

12
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Op de volgende bladzijden geven we per onderdeel

1. Een omschrijving waarover dit onderdeel juist gaat.
Dit helpt om het onderdeel af te bakenen

2.Mogelijke doelstellingen bij dit onderdeel

3.Mogelijk vragen die je je (samen met collega’s of in
team) omtrent dit onderdeel kan stellen.
Dit zet je op weg om een proces of procedure op
maat van je eigen voorziening te ontwikkelen.

4.Links naar verdiepende informatie

TIP:

Bespreek één of twee onderdelen per teamvergadering. De vragen helpen je op weg om
over dit onderwerp te discussiéren met je medewerkers en roepen ongetwijfeld ook nieuwe
vragen op. Na de bespreking in team kan je je procedure of proces verder uitwerken. Op die
manier wordt het voor heel het team een zinvolle oefening en weet iedereen wat met het
onderdeel bedoeld wordt en hoe men ermee aan de slag gaat in de organisatie.

13
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1. Wennen

Waarover gaat het?

Wat? Wennen is het geleidelijk aan laten verlopen van de overgang van het thuismilieu van
het kind naar de opvang, bij de start van de kinderopvang of na een lange afwezigheid van
het kind, waarbij er extra aandacht is voor de wisselwerking tussen de kinderen, de
gezinnen en de kinderbegeleiders, voor de informatie-uitwisseling met de gezinnen en voor
een verhoogd toezicht op het kind.

Waarom? De overgang van thuis naar de opvangvoorziening is een grote stap voor ouder
en kind en verdient de nodige aandacht. Deze overgang kan stresserend zijn voor jonge
kinderen: een nieuwe omgeving, nieuwe gezichten, de drukte in de groep,... Hierdoor
kunnen vermoeidheid en veranderingen in het slaappatroon optreden. Dit verhoogt het
risico op wiegendood. Door een baby geleidelijk aan te laten wennen, zal hij minder
gestresseerd zijn. Wennen is dus ter preventie van wiegendood.

Voor wie? Wennen heeft een duidelijke meerwaarde voor het kind, de ouders én de
opvang. De kinderopvang krijgt op die manier meer informatie over de
opvoedingsgewoontes van het gezin (qua eten, drinken, slapen, verzorgen en troosten).
Ouders de gang van zaken in de kinderopvang kennen (structuur, rituelen, aanpak van de
groep kinderen). Op die manier kunnen goede afspraken gemaakt worden over de aanpak
van het kind in de kinderopvang.

Doelstellingen

e Het welbevinden van kinderen verhogen, zodat het kind zich emotioneel veilig voelt.

¢ Elkaar leren kennen en elkaar wederzijds informeren en adviseren over de aanpak van het
kind zodat je goed kan inspelen op het kind en zijn behoeften.

e Het wederzijds begrip en de waardering tussen kinderopvang en ouders versterken en zo
komen tot goede afspraken en afstemming.

e Zorgen voor verschillende momenten en vormen van contact tussen kinderopvang en
ouders.

e Verminderen van het risico op wiegendood.

Mogelijke vragen die je kan stellen om je acties vorm te geven:

- Hoe informeer je gezinnen over het recht op wennen en de wijze waarop dit gebeurt?

- Hoeveel wenmomenten zijn er?

- Hoe verloopt dit? Welke vragen stel je tijdens het wennen (bijv. rond eten, slapen,...)?

- Wanneer zijn die momenten? Wordt de duur van de wenmomenten geleidelijk aan
uitgebouwd?

- Wordt er geobserveerd tijdens de wenperiode? Wat wordt geobserveerd en genoteerd?

14
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- Wie neemt de eerste stap om te wennen? Zijn dat de ouders? Of belt de voorziening de
ouders op?

- Moet er betaald worden voor wenmomenten?

- Hoe maak je goede afspraken met de gezinnen over de aanpak van hun kind?

- Hoe gebeurt het wennen voor de start van de opvang?

- Hoe gebeurt het wennen als het kind na een vakantieperiode start met opvang?

- Hoe gebeurt wennen na lange afwezigheid?

- Hoe gebeurt wennen bij de overgang naar een volgende groep?

- Hoe gebeurt de voorbereiding naar school?

- Hoe verloopt de info-uitwisseling met gezinnen?

- Hoe pak je de wenperiode aan voor een 2° of 3° kind uit hetzelfde gezin in je opvang?
Hoe geef je aan ouders aan dat het ook dan nog belangrijk is/ een meerwaarde is?

- Hoe garandeer je verhoogd toezicht de eerste dagen dat een kind in de opvang is?

- Wat staat er in je huishoudelijk reglement vermeld rond wennen?

Wennen is niet alleen belangrijk bij de start van de opvang, maar ook bij de overgang naar
een nieuwe leefgroep en na een langere afwezigheid. Hou er rekening mee bij je acties.

Extra documenten en hulpmiddelen waarnaar je kan verwijzen
De beschrijving van het wenbeleid in het huishoudelijk reglement
Verdiepende informatie rond wennen

Eerste keer naar de opvang
http://www.kindengezin.be/kinderopvang/ouder/eerste-keer-naar-de-opvang/

Rust en regelmaat
http://www.kindengezin.be/kinderopvang/sector-babys-en-peuters/veiligheid-en-
gezondheid/veilig-slapen/#Zorg-voor-rust-regelmaat-

Nabijheid en toezicht
http://www.kindengezin.be/kinderopvang/sector-babys-en-peuters/veiligheid-en-
gezondheid/veilig-slapen/#Blijf-in-de-buurt-en-kijk

Ook volgende hoofdstukken uit het Pedagogisch Kader voor de Nederlandse Kindercentra
voor kinderen van O tot 4 jaar (E. Singer en L. Kleerekoper) bieden inspiratie.

Hoofdstuk 2 Veiligheid en welbevinden
http://www.pedagogischkader.nl/fileadmin/user upload/Afbeeldingen/Hfdst Peka 0-
4 jaar/PKK 0-4 H2.pdf
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Hoofdstuk 12 Wennen, begroeten en afscheid nemen
http://www.pedagogischkader.nl/fileadmin/user upload/Afbeeldingen/Hfdst Peka 0O-
4 jaar/PKK 0-4 H12.pdf
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2. Gevarieerd aanbod om spel te stimuleren

Waarover gaat het?

Wat? Een gevarieerd spelaanbod gaat over

1 Kinderen voldoende ontwikkelings- en ontplooiingskansen bieden waarbij aandacht is
zowel voor binnen- als buitenspel

1 waarbij het aanbod afgestemd is op de leeftijd, het aantal kinderen,
ontwikkelingsniveau, interesse en de verschillende ontwikkelingsdomeinen

1 waarbij het aanbod moet gericht zijn op het bevorderen van het welbevinden en de
betrokkenheid van de kinderen

1 en waarbij kinderen geprikkeld maar niet overstelpt worden met prikkels,

1 en er zowel sprake is van geleide activiteiten als van vrij spel

Het gaat dus om variatie en afwisseling in het aanbod van zowel vrij als geleid spel binnen

en buiten.

Waarom? Spelen is de motor van de ontwikkeling. Via het spel verkennen jonge kinderen
de wereld om zich heen en krijgen ze er inzicht in. Ze proberen en ontdekken. Via spel
ervaren kinderen hoe het is om samen te spelen, hoe je rekening kan houden met elkaar.
Ze groeien verder als persoon: al spelend ontdekken ze hun talenten en ervaren ze waar
hun grenzen liggen. Wat kinderen leren is verbonden met waar ze dit leren, hoe en met wie.

Kinderen leven zich uit in spel en worden graag uitgedaagd. Een kind dat uitgedaagd wordt,
toont een hoge betrokkenheid. Het wordt opgeslorpt door zijn bezigheid en is sterk
geconcentreerd.

Doelstellingen

1 Zorgen dat elk kind zich goed voelt in de opvang en uitgedaagd wordt om te spelen, te
bewegen en grenzen te verleggen.

1  Via spel kinderen voldoende ontwikkelings- en ontplooiingskansen bieden waarbij
aandacht is zowel voor binnen- als buitenspel.

1 Kinderen samen laten spelen, leren van elkaar, met respect voor elkaar.

1 Kinderen waarderen om wie ze zijn, met hun eigen unieke persoonlijkheid en talenten.

Mogelijke vragen die je kan stellen om je acties vorm te geven:

- Hoe zorg je voor een gevarieerd aanbod in functie van jouw groepssamenstelling
(horizontale, verticale, semi-verticale groep,...)?
- Over welke leefruimtes beschik je voor je kinderen (in functie van hun behoeften,
interesses,...)?
- Hoe ga je de binnen- en buitenruimtes indelen ?
1 Hoe kan je de ruimte maximaal benutten voor het spel van de kinderen, met
aandacht voor hun bewegingsvrijheid?
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1 Hoe kan je de ruimte best indelen - rekening houdend met de looppatronen van
de kinderen - zodat de spelzones elkaar niet storen?

1 Hoe zorg je voor variatie in de spelzones, bijv. een bewegingshoek, een hoek
met bouwmaterialen, een hoek met een keuken en winkel, een wegkruipplek,
een boekenhoek, ... ?

1 Is er een plek om tot rust te komen, waar kinderen zich kunnen terugtrekken
als ze hier behoefte aan hebben?

1 Welke materialen zijn vrij toegankelijk voor kinderen? Welke niet? Waarom?

1 Wanneer en hoe doe je aanpassingen aan je ruimte?

1 Welke mogelijkheden biedt de buitenruimte? Welke spelzones voorzie je daar ?

- Hoe werk je op een methodische en planmatige manier een aanbod uit, in lijn met je
pedagogische visie?

- Welk dagprogramma voorzie je: welke regelmaat, welke spelactiviteiten, verzorgende
activiteiten en routines?

- Welke projecten zijn er? Werk je met thema’s? Wanneer? Rond welke thema’s wordt
gewerkt?

- Welke waarde krijgt vrij spel? Hoe speel je hierop in? Documenteer je initiatieven van
kinderen? Op welke wijze?

- Wat en wanneer observeer je het spel van kinderen. Op welke wijze doe je dit?

- Hoe houd je rekening met:

1 Ruimte voor actie en rust

De bewegingsvrijheid van de kinderen

Het ritme van het kind

Samen spelen versus individueel spel

De emotionele veiligheid van de kinderen

Geleide versus vrije activiteiten

De keuzevrijheid van de kinderen

Rituelen die de overgang tussen activiteiten aangeven

- Welke balans is er tussen spontaan en gestructureerd spel (balans ts. geleide
activiteiten, kleine groep activiteiten en vrij spel)?

- Welke balans is er tussen veiligheid enerzijds en exploratie en zelfstandigheid van
kinderen anderzijds?

- Welke week/maand/jaarplanning heb je? (bijv. Werk je met thema'’s of niet? Welke? Wie
bepaalt de thema’s?)

- Welke spelmogelijkheden en activiteiten zijn er mogelijk binnen? Hoe garandeer je
ontwikkeling op alle viakken?

- Welke spelmogelijkheden en activiteiten zijn er mogelijk buiten? Hoe garandeer je
ontwikkeling op alle vlakken? Wanneer ga je naar buiten? Met welke kinderen?

- Welk soort spelmaterialen zijn voor kinderen beschikbaar? (alleen veilige, gecertificeerde

=A =4 =4 4 -4 -4 4

- Welk soort materialen zijn continu beschikbaar voor kinderen? Hoe bied je die aan?
- Hoe observeer en documenteer je spel van kinderen? Met welk doel?
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Verdiepende informatie rond spelaanbod

Spelen
http://www.kindengezin.be/ontwikkeling/spelen/

Beweging
http://www.kindengezin.be/kinderopvang/sector-babys-en-peuters/veiligheid-en-
gezondheid/voeding-en-beweging/#Bewegen

In de online cursus ‘Gezonde levensstijl’ leer je meer over wat een gezonde levensstijl voor
jonge kinderen inhoudt en hoe je in de opvang hiertoe kan bijdragen.
https://www.kindengezinacademie.be/mod/scorm/player.php?mode=normal&scoid=&cm=1
9&currentorg=orgil

De ZiKo-checklist is een vragenlijst die je kan gebruiken om je aanbod te evalueren.
http://www.kindengezin.be/kinderopvang/sector-babys-en-peuters/pedagogische-
aanpak/ziko-ziko-vo/#ZiKo

‘Van visie naar ruimte’ van Ine van Liempd en Ed Hoekstra is een handleiding over hoe je je
ruimtes kan afstemmen op je pedagogische visie.
http://www.bouwstenen.nl/fileswijkplaats/20070100%20Handleiding%20Van%?20Visie%20n
aar%?20ruimte.pdf

Ook volgende hoofdstukken uit het Pedagogisch Kader voor de Nederlandse Kindercentra
voor kinderen van 0 tot 4 jaar (E. Singer en L. Kleerekoper) bieden inspiratie.

Hoofdstuk 3 Ontwikkelen en leren van jonge kinderen
http://www.pedagogischkader.nl/fileadmin/user upload/Afbeeldingen/Hfdst Peka O-
4 jaar/PKK 0-4 H3.pdf

Hoofdstuk 8 Steunen en stimuleren van spelen en leren
http://www.pedagogischkader.nl/fileadmin/user upload/Afbeeldingen/Hfdst Peka O-
4 jaar/PKK 0-4 HS8.pdf

Hoofdstuk 9 Indeling en inrichting van de buiten- en binnenruimtes
http://www.pedagogischkader.nl/fileadmin/user upload/Afbeeldingen/Hfdst Peka O-
4 jaar/PKK 0-4 H9.pdf

Hoofdstuk 17 Samen spelen en samenleven
http://www.pedagogischkader.nl/fileadmin/user upload/Afbeeldingen/Hfdst Peka 0-
4 jaar/PKK 0-4 H1i7.pdf
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3. Regelmaat in de dagindeling

Waarover gaat het?

Wat? Een dag in de opvang kan lang en chaotisch lijken voor een kind. Een vaste
dagindeling geeft jonge kinderen duidelijkheid en structuur. Jonge kinderen functioneren het
best als elke dag op eenzelfde, voor hen voorspelbare wijze verloopt. Zo weten ze wat er
komen gaat. De opvang zorgt ervoor dat de dagdelen goed afgestemd zijn op de noden en
op de individuele behoeften van een kind.

Een vaste dagindeling betekent niet noodzakelijk dat alle kinderen op hetzelfde moment
dezelfde activiteit doen. Kinderen zoeken zelf activiteiten op die aansluiten bij hun
interesses en mogelijkheden. Hiervoor moeten ze de nodige ruimte en kansen krijgen.

Waarom? Een vaste dagindeling, samen met regels en afspraken geven kinderen
duidelijkheid, voorspelbaarheid en structuur. Het zorgt voor veiligheid en vertrouwen.

Kortom, regelmaat in de dagindeling gaat over:

1 Regelmaat in de verschillende activiteiten: eten gebeurt dagelijks ongeveer op dezelfde
momenten, kinderen weten wanneer ze kunnen spelen, slapen e.d....

1 Het dagritme houdt rekening met de behoeften, leeftijd en ontwikkelingsniveau van de
kinderen en is zeker bij de jongste kinderen flexibel

1 Activiteiten worden aangekondigd, voorbereid en afgerond zodat kinderen hier ook een
zicht op hebben. De regelmaat in de dagindeling wordt afgestemd op de behoeften van
de opgevangen kinderen.

Doelstellingen

e Zorgen dat kinderen zich emotioneel veilig voelen in de opvang en vertrouwen hebben.
e Zorgen voor een dagindeling die voor de kinderen voorspelbaar is.

e Zorgen voor een dagindeling die rekening houdt met het ritme van individuele baby’s.
e Zorgen voor een dagindeling die rekening houdt met de behoeften en noden van de
kinderen.

Mogelijke vragen die je kan stellen om je acties vorm te geven:

- Welke grote tijdsblokken zijn er? (Bijvoorbeeld: Onthaalmoment - Activiteit binnen of
buiten - Eetmoment -Verzorgingsmoment - Rustmoment - Haalmoment)

- Hoe maak je de dagindeling zichtbaar en voorspelbaar voor kinderen (Bijv. via een
tijdslijn met foto’s)?

- Hoe en waar communiceer je over de dagindeling aan ouders?

- Welke rituelen zijn er doorheen de dag om de overgang tussen de activiteiten geleidelijk
te laten verlopen (Bijv. een kringmoment 's morgens om te zien wie er is en wie niet,
zingen voor het eetmoment, lezen voor het rustmoment, ...)?
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- Waarom gebruik je deze rituelen?

- Welke afspraken zijn er met de kinderbegeleiders over het werken in de groep?

- Hoe zorg je ervoor dat elk kind een-op-een momenten heeft met zijn kinderbegeleider?

- Hoe ga je om met wachtmomenten, zodat kinderen zich niet gaan vervelen? Hoe
garandeer je maximale speeltijd en minimale wachttijd? Hoe vul je wachttijd in?

- Hoe kan je flexibel omgaan met eet- en rustmomenten zodat je op het ritme van het
kind kan werken? Hoe doe je dat in een verticale groep? Wanneer eten baby’s?
Kruipers? En Peuters?

- Hoe ziet de dagindeling eruit (uurrooster, pauzes van personeel,...)? Is die dagindeling
afgestemd op kinderen?

- Hoe kondig je activiteiten aan en rond je ze af?

- Welke mate van flexibiliteit is er om in te spelen op behoeften van individuele kinderen?

- Maak je gebruik van de momenten dat er weinig kinderen zijn (vaak ‘s morgens en s
avonds of op bepaalde dagen) om een ander aanbod aan te bieden? (bijv. gebruik van
meer risicovol materiaal dat begeleiding vraagt, naar een buurtwinkel gaan,...)

Verdiepende informatie rond regelmaat in de dagindeling

http://www.kindengezin.be/kinderopvang/sector-babys-en-peuters/veiligheid-en-
gezondheid/veilig-slapen/#Zorg-voor-rust-regelmaat-

Ook volgende hoofdstukken uit het Pedagogisch Kader voor de Nederlandse Kindercentra
voor kinderen van 0 tot 4 jaar (E. Singer en L. Kleerekoper) bieden inspiratie.

Hoofdstuk 10 Dagritme en groepssamenstelling
http://www.pedagogischkader.nl/fileadmin/user upload/Afbeeldingen/Hfdst Peka 0O-

4 jaar/PKK 0-4 H10.pdf

Hoofdstuk 15 Overgangsmomenten en dagritme
http://www.pedagogischkader.nl/fileadmin/user upload/Afbeeldingen/Hfdst Peka 0O-
4 jaar/PKK 0-4 H15.pdf

Hoofdstuk 2 Veiligheid en welbevinden
http://www.pedagogischkader.nl/fileadmin/user upload/Afbeeldingen/Hfdst Peka 0-
4 jaar/PKK 0-4 H2.pdf

| Het kleinste maatje. Prettige peuterliedjes voor elk moment van de dag, Uitgeverij Abimo
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4. Welbevinden en betrokkenheid bevorderen

Waarover gaat het?

Wat?

1 Welbevinden is het positieve gevoel dat een kind heeft als de situatie waarin het zich
bevindt tegemoet komt aan zijn basisbehoeften.

1 Betrokkenheid is geboeid, geconcentreerd en tijdvergeten bezig zijn.

1 De methode moet op een gestructureerde wijze het welbevinden en de betrokkenheid
van elk kind kunnen nagaan.

1 Het is geen rapport maar de methode houdt rekening met leeftijd, ontwikkeling,
eigenheid van het kind.

1 Het doel is de aanpak af te stemmen op kinderen en hun welbevinden en betrokkenheid
te bevorderen.

Waarom? Heel veel momenten van hoog welbevinden garanderen een goede emotionele
basis. Dat is niet zonder belang, want in de eerste levensjaren wordt de basis van de
persoonlijkheid en de identiteit gelegd. Als kinderen daarnaast ook heel wat kansen krijgen
om geboeid bezig te zijn (betrokkenheid) weten we dat hun talenten volop in ontwikkeling
zijn. Welbevinden en betrokkenheid zijn eenvoudige aanwijzingen dat er sprake is van hoge
kwaliteit voor kinderen. Als kinderen zich goed voelen (welbevinden) en geboeid spelen
(betrokkenheid), dan weet je dat de aanpak aansluit bij wat ze nodig hebben.

Doelstellingen
Zorgen dat elk kind zich goed voelt in de opvang en geboeid bezig kan zijn.
Mogelijke vragen die je kan stellen om je acties vorm te geven:

- Hoe breng je welbevinden en betrokkenheid van kinderen in beeld?

- Welke methode gebruik je?

- Wat is volgens jou het verschil tussen Ziko en Ziko-Vo?

- Hoe vaak gebruik je die methode?

- Wanneer, hoe en met wie (ouders, andere medewerkers,...) worden de resultaten
besproken?

- Welke acties komen voort uit die bespreking?

- Hoe hou je die acties systematisch bij?

- Kom je op basis van de portretten van individuele kinderen ook tot conclusies voor de
aanpak van je groep?
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Je hebt verschillende methodes om welbevinden en betrokkenheid te bevorderen. Je kiest
zelf welke methode je gebruikt. ZiKo-Vo is een voorbeeld van zo'n methode om welbevinden
en betrokkenheid van een kind na te gaan. Het helpt om te zien of jouw aanbod geschikt is
voor het kind, en laat je stilstaan bij wat het kind nodig heeft om zich nog beter te voelen
en nog meer uitgedaagd te worden in zijn ontwikkeling.

Verdiepende informatie rond welbevinden en betrokkenheid

Infomap Kinderopvang
http://www.kindengezin.be/kinderopvang/sector-babys-en-peuters/pedagogische-aanpak

ZiKo
http://www.kindengezin.be/kinderopvang/sector-babys-en-peuters/pedagogische-
aanpak/ziko-ziko-vo
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5. Taalbeleid

Waarover gaat het?

Wat? Voor een baby zijn eerste woordjes spreekt, heeft hij al heel wat contact gemaakt
met de mensen om hem heen. De ene keer imiteert hij al brabbelend hele dialogen, de
andere keer laat hij luidkeels zijn ongenoegen horen. Met spreken, denken, fantaseren, ...
komt een kind in contact met zijn omgeving. Kinderbegeleiders spelen een zeer belangrijke
rol in het stimuleren tot taal. Tijdens de eerste drie levensjaren zijn kinderen extra gevoelig
voor het verwerven van taal.

Daarom wordt een taalbeleid gevraagd. Dit bestaat uit twee aspecten:

1 Het stimuleert de Nederlandse taalontwikkeling van elk kind en

1 Het ondersteunt en heeft positieve aandacht voor de thuistalen van kinderen.

Waarom? Een goede taalontwikkeling stimuleert ook de ontwikkeling van het kind op
andere domeinen. Taal helpt om de dingen te begrijpen, om het zelfbesef en de identiteit te
doen groeien. Het is ook een belangrijk hulpmiddel voor de sociale ontwikkeling. Taal helpt
om tot een groep te behoren en in een groep te kunnen functioneren. De huidige
samenleving brengt kinderen van jongsaf aan in contact met meerdere talen. Sommige
gezinnen voeden hun kinderen bewust meertalig op. Daarom is het belangrijk positieve
aandacht aan de thuistalen van kinderen te besteden.

Samengevat:

1 Nederlandse taalverwerving is belangrijk in het kader van de Nederlandstalige context
waarin gezinnen leven

1 Nederlandse taalverwerving is belangrijk i.f.v. onder meer schoolloopbanen (een goede
start) en de algemene ontwikkeling

1 Positieve aandacht voor thuistaal heeft een positieve impact op het aanleren van een
andere taal

1 Positieve aandacht voor thuistaal bevordert respect voor het thuismilieu en heeft impact
op het welbevinden en de identiteitsontwikkeling van het kind

Doelstellingen

Nederlandse taalverwerving van elk kind ondersteunen en positieve aandacht geven aan de
thuistaal van kinderen.

Mogelijke vragen die je kan stellen om je acties vorm te geven:

- Welke activiteiten plan je om de Nederlandse taal bij elk kind te stimuleren?

- Hoe doe je dit bij vrij spel? Hoe gebeurt dit bij geleide activiteiten?

- Hoe ga je creatief en positief aan de slag met de thuistalen van kinderen (bijv. door
muziek van thuis te spelen, door kinderliedjes in de thuistaal te zingen, door een
familiemuur samen te stellen, ...)?
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- Welke afspraken zijn er rond het taalgebruik van de medewerkers: onderling, met de
kinderen, met de ouders?

- Welke ondersteuning is er voor anderstalige kinderen en hun ouders (bijv. foto’s,
pictogrammen, brochure ‘kind in beeld,...)? Hoe gebruik je dit?

- Welke kansen zijn er om gesprekken te voeren met individuele of kleine groepjes
kinderen?

- Hoe maak je taal zichtbaar en tastbaar aanwezig (bijv. door te ondersteunen met
prenten, gebaren, voorwerpen en door dingen aan te wijzen,....)?

- Hoe kan je taal stimuleren doorheen de dag? Hoe doe je dit concreet, bijv.
1 Hoe stimuleer je taal bij baby’s?

1 Hoe biedt je spreekkansen aan alle kinderen?
1 Hoe speel je in op wat kinderen zeggen?

1 Hoe maak je je taalaanbod rijk en begrijpelijk?
1

Verdiepende informatie rond taalbeleid

Taalontwikkeling
http://www.kindengezin.be/ontwikkeling/taal-en-communicatie/belang-van-taal/

Taalstimulering
http://www.kindengezin.be/ontwikkeling/taal-en-communicatie/taalstimulering/

Visietekst Kind en Gezin
http://www.kindengezin.be/brochures-en-rapporten/rapporten/ontwikkeling/

Op het leerportaal van Kind en Gezin vind je een online cursus ‘Taalontwikkeling,
taalstimulering en meertaligheid’.
http://www.kindengezinacademie.be

Ook volgende bronnen kunnen je inspireren bij het uitwerken van een taalbeleid.
Taal en meertaligheid in de kinderopvang
http://www.vbjk.be/nl/projecten/taalbeleid-en-taalstimulering-de-kinderopvang
Omgaan met meertaligheid

http://www.meertaligheid.be
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6. Onderling respectvolie houding

Waarover gaat het?

Wat? In de kinderopvang leren kinderen samen te leven met andere kinderen en andere

volwassenen. De kinderbegeleider ondersteunt de kinderen in het respectvol met elkaar

omgaan. Immers;

1 Kinderen leren via wat ze zien. Dit geldt ook voor menselijke verhoudingen. Een
respectvolle houding is belangrijk in het kader van persoonsontwikkeling

1 Een respectvolle houding is zichtbaar

als medewerkers respectvol omgaan met kinderen, ouders en collega’s

via gepaste reacties wanneer kinderen onrespectvol met elkaar omgaan

via geweldloze omgang met elkaar (geen lichamelijke straffen)

het individueel en bij naam aanspreken van kinderen (individuele en geen

groepsbenadering)

O O O O

Waarom? Of een kind graag naar de opvang komt en zich er goed voelt, hangt vaak samen
met de sfeer die er hangt. De sfeer wordt niet alleen bepaald door de inrichting van de
ruimtes, maar ook door de relaties tussen de kinderen onderling en tussen kinderen en
kinderbegeleiders. Zo kan je een gevoel van samenhorigheid bevorderen door sfeervolle,
gezellige momenten te scheppen en kinderen te helpen een positieve band met elkaar en
met de begeleiders te bevorderen.

Doelstellingen

Zorgen voor een positieve sfeer zodat kinderen, gezinnen en medewerkers zich goed en
veilig kunnen voelen in de opvang.

Mogelijke vragen die je kan stellen om je acties vorm te geven:

- Hoe zorg je dat kinderen vaak individueel benaderd worden in de groep?

- Hoe verwelkom je kinderen ‘s morgens en neem je afscheid ‘s avonds?

- Hoe stimuleer je de zelfstandigheid en zelfredzaamheid van kinderen?

- Hoe stimuleer je samenwerking en onderlinge contacten tussen kinderen?

- Hoe reageer je op ongepaste reacties van personeel en derden?

- Hoe reageer je op veroordelende of discriminerende opmerkingen (door kinderen,
ouders of teamleden)?

- Heb je een beleid rond straffen en belonen? Hoe stel je grenzen?

- Hoe ga je om met conflicten tussen kinderen? Kan je hen betrekken?

- Op welke wijze ga je in team om met verschillen in opvoedingswaarden en -normen?

- Hoe versterk je positief gedrag van kinderen?

- Hoe zorg je ervoor dat je zelf een voorbeeld bent van respectvol gedrag?

- Hoe werk je bewust aan verbondenheid en onderlinge relaties tussen kinderen? Maak je
het thuismilieu van kinderen zichtbaar in de opvang? Op welke wijze?
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Verdiepende informatie rond respectvolle houding

Ook volgende hoofdstukken uit het Pedagogisch Kader voor de Nederlandse Kindercentra
voor kinderen van O tot 4 jaar (E. Singer en L. Kleerekoper) bieden inspiratie.

Samen spelen en samenleven

http://www.pedagogischkader.nl/fileadmin/user upload/Afbeeldingen/Hfdst Peka O-

4 jaar/PKK 0-4 H17.pdf

Basiscommunicatie
http://www.pedagogischkader.nl/fileadmin/user upload/Afbeeldingen/Hfdst Peka O-
4 jaar/PKK 0-4 H7.pdf
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7. Continuiteit in de begeleiding

Waarover gaat het?

Wat? Continuiteit in de begeleiding gaat over het zorgen voor een vast team aan
begeleiders: het garanderen dat steeds dezelfde begeleiders instaan voor een groep
kinderen gedurende een bepaalde periode.

Waarom? Voor kinderen is het belangrijk dat ze zoveel mogelijk door dezelfde personen
worden opgevangen. Op die manier krijgen ze de kans om een vertrouwensrelatie op te
bouwen met hun begeleiders. Hier wordt de basis gelegd voor de relaties die ze later met
anderen aangaan. Een goede band met de kinderbegeleider geeft het kind ook een gevoel
van veiligheid. En die veiligheid is essentieel voor een goede ontwikkeling. Het zorgt er ook
voor dat begeleiders beter noden en behoeften van kinderen kunnen inschatten

Doelstellingen

Zorgen voor een vertrouwensrelatie tussen kinderen en kinderbegeleiders zodat kinderen
zich emotioneel veilig voelen en gehecht geraken aan een kinderbegeleider.

Mogelijke vragen die je kan stellen om je acties vorm te geven:

- Welke kinderbegeleider staat wanneer in welke groep?

- Welke groepsindeling hanteer je?

- Hoe zorg je voor een beperkt aantal begeleiders per leefgroep?

- Hoe ga je om met overgangsmomenten van de ene naar de andere groep?

- Hoe zorg je voor een consequente aanpak tussen verschillende kinderbegeleiders?

- Zijn er aandachtsbegeleiders (kinderbegeleiders die bepaalde kinderen extra
opvolgen),...?

- Zijn er begeleiders die bepaalde kinderen extra opvolgen (bijv. naar ontwikkeling,
beleving,...)?

- Hoe zorg je dat er een vertrouwensband mogelijk is tussen individuele begeleiders en
individuele kinderen?

Verdiepende informatie rond continuiteit in de begeleiding
Groepsindeling

http://www.kindengezin.be/kinderopvang/sector-babys-en-peuters/pedagogische-
aanpak/groepsindeling/

Gehechtheid
http://www.kindengezin.be/ontwikkeling/sociaal-emotioneel/gehechtheid/
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Ook volgend hoofdstuk uit het Pedagogisch Kader voor de Nederlandse Kindercentra voor
kinderen van 0 tot 4 jaar (E. Singer en L. Kleerekoper) biedt inspiratie.

Hoofdstuk 2 Veiligheid en welbevinden

http://www.pedagogischkader.nl/fileadmin/user upload/Afbeeldingen/Hfdst Peka 0-
4 jaar/PKK 0-4 H2.pdf
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8. Actief toezicht en permanente begeleiding

Waarover gaat het?

Wat? Kinderen worden nooit alleen gelaten in de opvang. Er is steeds toezicht en een
permanente begeleiding nodig. Enkel auditief toezicht is hierbij onvoldoende. Er is ook
regelmatig actief visueel toezicht nodig en dit tijdens alle dagactiviteiten. Ook toezicht met
bv. enkel camera’s volstaat niet.

Ook tijdens de slaapsituatie is een actief auditief en visueel toezicht noodzakelijk (Dit
betekent niet dat er altijd een kinderbegeleider bij de slapende kinderen moet zitten). Het
betekent wel dat je regelmatig moet gaan kijken. Dit visueel toezicht kan aangevuld worden
met hulpmiddelen, zoals bv. een babyfoon of videotoezicht. Soms is extra toezicht nodig.
Bv. wanneer een kind koorts maakt, of tijdens de eerste dagen in de opvang.

Waarom? Het zorgt dat veiligheid gegarandeerd wordt (en sluit zo aan bij het beheersen
van riscico’s in je riscio-analyse) en dat op noden en behoeften van kinderen ingespeeld kan
worden.

Doelstellingen
De veiligheid van de kinderen garanderen en inspelen op hun noden en behoeften.
Mogelijke vragen die je kan stellen om je acties vorm te geven:

- Hoe garandeer je dat er op elk moment voldoende begeleiding is?

- Hoe verloopt de toegangscontrole?

- Welke verdeling bestaat er tussen spel- en zorgtaken?

- Hoe zorg je dat er altijd min. 1 begeleider beschikbaar is om te spelen met kinderen,
ook op drukke momenten?

- Welke planning en registratie van kinderbegeleiders hanteer je (verlof, vervangingen bij
ziekte,...)?

- Wie is je ‘back-up in nood, hoe garandeer je voldoende kinderbegeleiders op basis van
het aantal kinderen?

- Wanneer en op welke wijze vallen pauzes en lunches van de kinderbegeleiders?

- Welke ‘gevaarlijke’ plekken zijn er in jouw opvang? Hoe ga je daarmee om?

- Hoe verloopt het toezicht tijdens rustmomenten? Wanneer worden kinderen uit bed
gehaald?

- Hoe verloopt het toezicht bij verplaatsingen?

Verdiepende informatie rond permanent toezicht
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Nabijheid en toezicht
http://www.kindengezin.be/kinderopvang/sector-babys-en-peuters/veiligheid-en-

gezondheid/veilig-slapen/#Blijf-in-de-buurt-en-kijk

Extra documenten en hulpmiddelen waarnaar je kan verwijzen

Je risico-analyse
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2.2 Betrokkenheid en participatie van gezinnen

Waarover gaat betrokkenheid & participatie van gezinnen?

Je hebt het beleid rond betrokkenheid en participatie van gezinnen al in algemene
bewoordingen uitgeschreven in je kwaliteitsbeleid. In het kwaliteitsmanagementsysteem
wordt het beleid rond betrokkenheid en participatie van gezinnen verder concreet gemaakt.

De regelgeving vraagt je om twee aspecten te beschrijven

1 hoe je de werking en de tevredenheid door elk gezin laat evalueren in de periode dat
hun kind wordt opgevangen

1 hoe je regelmatig overleg pleegt en communiceert met het gezin

Regelmatig overleg

Je kan inspiratie halen uit het pedagogische raamwerk. Dat vind je hier:
http://www.kindengezin.be/img/pedagogische-raamwerk.pdf
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1. Werking en tevredenheid evalueren

Waarover gaat het?

Gezinnen kunnen je belangrijke informatie aanreiken over wat goed loopt in de opvang en
over wat beter kan. Gezinnen vertellen niet altijd spontaan of ze al dan niet tevreden zijn.
En wat voor de ene ouder prima is, is dat voor een andere ouder niet. Daarom is het nuttig
dat je gezinnen actief bevraagt over hoe zij de opvang beleven.

Je kan dit op verschillende manieren doen:
1 door een (eerder informeel) gesprek op een ouderbijeenkomst of tijdens de breng- en
haalmomenten,

1 door een vragenlijst te laten invullen,
1 door ouders op geregelde tijdstippen uit te nodigen voor een gesprek,
1

Het kan gaan over verschillende onderdelen van de werking: het wennen, de
openingstijden, de leefgroep, de activiteiten, de ruimtes en de materialen, het eten, de
verzorging, de pedagogische aanpak, de contacten met de vaste kinderbegeleider, de
initiatieven voor ouders, suggesties voor vernieuwing, ...

Doelstellingen

¢ De betrokkenheid en de participatie van het gezin aan de opvang vergroten.
e De kwaliteit van de dienstverlening waarborgen en verbeteren waar nodig.
o Wederzijds begrip, vertrouwen en waardering tussen opvang en ouders versterken.

Mogelijke vragen die je kan stellen om je acties vorm te geven:

1 Wat vertel je tijdens de intake over je werking?

Wat vertel je tijdens de wenperiode over je werking?

1 Gebruik je een schriftelijke vragenlijst? Hoe ziet die eruit? Wat bevraag je dan? Hoeveel
ouders vullen die in? Wordt de vragenlijst ook mondeling besproken? Wat doe je met de
resultaten? Krijgen ouders die resultaten ook te zien?

1 Organiseer je een spreekuur voor ouders? Een ouderbijeenkomst? Een oudercontact?
Hoe verloopt dit? Wat bespreek je daar met ouders? Hoe frequent gebeurt dit? Is dit
periodiek of naar aanleiding van gebeurtenissen?

==

Verdiepende informatie

Tevredenheid van ouders
http://www.kindengezin.be/kinderopvang/sector-babys-en-peuters/ouders/tevredenheid-
en-klachten/#Tevredenheid
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Een tevredenheidsgesprek
http://www.kindengezin.be/img/KIDDOOuderbeleidDEEL3.pdf
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2. Overleg en communicatie met gezinnen

Waarover gaat het?

Ouders zijn de eerste opvoeders van hun kind. Overleg en een open communicatie zijn zeer
belangrijk. Op die manier kunnen de aanpak thuis en de aanpak in de opvang op elkaar
worden afgestemd.

Goed met ouders communiceren en overleggen kan op verschillende manieren en op
verschillende momenten gebeuren. Denk maar aan een eerste contact waarin de ouder zijn
opvangvraag formuleert en informatie vraagt, het bezorgen van een onthaalbrochure, een
rondleiding voor nieuwe ouders, een informele babbel bij de dagelijkse breng- en
haalmomenten, de ouderavonden, de heen-en-weerschriftjes, een individueel gesprek met
de ouder enkele maanden na de start van de opvang, bij de overgang naar een volgende
leefgroep of bij het afscheid, enz.

Tijdens deze contactmomenten kunnen verschillende onderwerpen aan bod komen: het
verloop van de inschrijving, het wennen, hoe het kind en het gezin zich voelen in de
opvang, of de aanpak voldoet aan hun verwachtingen, de contacten met de
kinderbegeleiders en de verantwoordelijke, de algemene indruk, tips en vragen rond de
aanpak van hun kind, ...

Doelstellingen

e Komen tot duidelijke afspraken en afstemming over een aanpak van het kind in het

belang van zijn welbevinden en ontwikkeling.

e Wederzijds begrip, vertrouwen en waardering tussen opvang en ouders versterken.

e QOuders zijn op de hoogte van het pedagogisch beleid van de voorziening en de praktische
organisatie en kunnen hieraan hun bijdrage leveren.

e Thuis en opvang zijn verbonden met elkaar.

Mogelijke vragen die je kan stellen om je acties vorm te geven:

1 Hoe zorg je ervoor dat elk gezin zich welkom voelt in de opvang?

Hoe bereik je ouders die moeilijker de eerste stap zetten?

1 Welke afspraken zijn er rond communicatie met ouders in het team? Welke gesprekken
voeren de begeleiders? Welke gesprekken zijn voor de verantwoordelijke?

1 Wat kan overleg en samenwerking met ouders bijdragen aan de opvang? Wat kan dit
betekenen voor ouders zelf?

1 Hoe moedig je gezinnen aan om te komen wennen? Hoe doe je dit bij een 2° en
volgende kinderen?

1 Waar en wanneer zijn er mogelijkheden om uit te wisselen over de beleving van het
kind, zijn interesses, zijn gezondheid, zijn ontwikkeling,...?

1 Hoe werk je aan een open houding ten aanzien van alle gezinnen?

==

35



ctopzet Kln d 8 Gezin Deel 2: Kwaliteitsmanagementsysteem

Versie van 20/08/2015

1 Wat vertel je tijdens breng- en haalmomenten over het kind? Is hierin een systematiek?

1 Welke communicatiemiddelen gebruik je nog? Waarom? (je kan denken aan een
nieuwsbrief, een mededelingenbord,...).

1 Hoe komen ideeén voor ouderactiviteiten tot stand? Worden ouders, kinderen,...
betrokken?

1 Zijn er (informele) momenten en activiteiten waarop ouders elkaar kunnen ontmoeten?
Wat vind je daarin belangrijk? Waarom organiseer je die dingen (bijv. een
sinterklaasfeest, een nieuwjaarsdrink, een gezamelijke uitstap naar het park,...)?

1 Zijn er mogelijkheden voor ouders om mee te draaien in de opvang? Waarom vind je dat
belangrijk (bijv. een voorleesouder, dagelijks meespelen ‘s morgens of s avonds, een
kookouder,...)?

1 Kunnen ouders, wanneer ze willen, een tijdje in de leefgroep van hun kind blijven?
Wanneer wel? Wanneer niet? Hebben ze daar een plaats? Wat kan wel? Wat niet? (bijv.
een moeder kan altijd borstvoeding komen geven, om afscheid minder groot te maken
staat er een zetel in de leefgroep waar ouders een halfuurtje mogen zitten,...)

1 Hebben gezinnen inspraak in het beleid van de opvang (bijv. is er een oudercomité)?
Hoe wordt dit georganiseerd? Welke bevoegdheden hebben ze? Hoe zorg je dat je alle
stemmen hoort?

1 Overleg en communicatie gebeurt vaak meer met moeders dan met vaders. Zijn er ook
manieren om vaders meer te betrekken? Welke?

1 Hoe ga je om met assertieve ouders? Met ouders die kritiek geven op een begeleider?

Verdiepende informatie

Communiceren met ouders
http://www.kindengezin.be/kinderopvang/sector-babys-en-peuters/ouders/communicatie/

Bondgenootschap met ouders
http://www.kindengezin.be/img/ouderparticipatie-versie2014.pptx

Ook volgend hoofdstuk uit het Pedagogisch Kader voor de Nederlandse Kindercentra
voor kinderen van 0 tot 4 jaar (E. Singer en L. Kleerekoper) biedt inspiratie.

Hoofdstuk 4 Samenwerken met ouders

{http://www.pedagogischkader.nl/fileadmin/user upload/Afbeeldingen/Hfdst Peka O-

4 jaar/PKK 0-4 H4.pdf}
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2.3 Analyse vormingsbehoeften voor medewerkers

Waarover gaat het?

Vorming zorgt voor de verdere professionalisering van de medewerkers. Dit is belangrijk
wanneer je de kwaliteit van de opvang wil beheersen en bewaken. Analyseer daarom
minstens jaarlijks de vormingsbehoeften van de medewerkers en voorzie in een passend
aanbod.

Deze vorming is voor alle medewerkers, maar het kan ook gaan over het inwerken van
nieuwe medewerkers.

De regelgeving vraagt je om jaarlijks te beschrijven hoe je als organisator

1 zicht krijgt op de vormingsbehoeften van de medewerkers (verantwoordelijke en
kinderbegeleiders)

1 hoe je ervoor zorgt dat er een vormingsaanbod is dat tegemoet komt aan de behoeften

Vormingsbehoeften

Doelstellingen

Elke begeleider en verantwoordelijke is competent.
Mogelijke vragen die je kan stellen om je acties vorm te geven:

1 Gebruik je een functioneringsgesprek, een evaluatiegesprek,...

1 Zijn er nog bronnen die je gebruikt om een analyse te maken van de vormingsnoden
(bijv de opmerkingen en klachten van ouders)?

1 Hoe beslis je wie welke vormingen gaat volgen?

1 Ga je alleen of in groep naar een vorming? Waarom? Hoe wordt er achteraf uitgewisseld
over de gevolgde vorming?

1 Verdiepende informatie

Op http://www.voorzet.be/vorming.php vind je een vormingsdatabase waar een honderdtal
vormingsorganisaties hun aanbod bekend maken. Je kan er zoeken op locatie, onderwerp
en datum.
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2.4 Aanpak crisis en grensoverschrijdend gedrag

Waarover gaat het?

Ook het omgaan met onverwachte gebeurtenissen maakt deel uit van het
kwaliteitsmanagementsysteem. Door hier op voorhand over na te denken en je aanpak op
papier te zetten, heb je meer houvast als zich een crisis of een situatie van
grensoverschrijdend gedrag voordoet.

In een aparte leidraad: ‘crisisprocedure en grensoverschrijdend gedag’ gaan we dieper in op
dit onderdeel. Er is ook een aparte online module beschikbaar
(www.kindengezinacademie.be) en een leidraad (www.voorzet.be).

2.5 Aanpak klachten

Waarover gaat het?

De manier waarop een organisator omgaat met klachten wordt beschreven in het
kwaliteitsmanagementsysteem. Elke dag werk je aan een opvang waar kinderen en
gezinnen zich goed voelen. Soms zijn ouders echter ontevreden en hebben ze twijfels,
opmerkingen of klachten. Het is daarom belangrijk dat je nadenkt over hoe je hier mee
omgaat.

In een aparte leidraad: ‘klachtenprocedure’ gaan we dieper in op dit onderdeel.
Er is ook een aparte online module beschikbaar (www.kindengezinacademie.be) en een
leidraad (www.voorzet.be).
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2.6 Evalueren

1. Algemeen

Systematische evaluatie is de motor tot verbetering. Een werking blijft maar kwaliteitsvol
als je op regelmatige basis de kwaliteit onderzoekt en in vraag stelt.

De evaluatie kan gebeuren door verschillende partijen die betrokken zijn bij de opvang: de
gezinnen, de medewerkers, de organisator zelf, ... Ook uit de observatie van de kinderen
kan je heel wat informatie halen.

Wanneer je al deze evaluaties samenlegt, kom je te weten wat de sterktes zijn en waar je
de kwaliteit van je opvang en van je kwaliteitshandboek nog kan verbeteren.

De regelgeving vraagt verschillende evaluaties

1 Evaluatie van de werking (dit is minstens het kwaliteitsbeleid en het
kwaliteitsmanagementsysteem, zie volgende blz.)
Evaluatie door de medewerkers

1
1 Evaluatie van de klachten (zie module ‘klachtenprocedure’)
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2. Evaluatie van de werking

Bij de evaluatie van de werking - ook wel de zelfevaluatie genoemd - evalueer je minstens
het kwaliteitsbeleid en het kwaliteitsmanagementsysteem.

Evalueren kan je op verschillende niveaus doen

1 per uitgeschreven onderdeel van de werking

1 voor een groter geheel, zoals bijv. het kwaliteitsbeleid of het pedagogische beleid,
de samenhang tussen kwaliteitsbeleid en kwaliteitsmanagementsysteem.

2.1 Evaluatie kwaliteitsbeleid
Wanneer je het kwaliteitsbeleid evalueert, dan evalueer je
1 De missie
1 De visie op het pedagogisch beleid
1 De visie op de betrokkenheid en participatie van gezinnen

Kwaliteitsbeleid

Visie over Visie op de participatie en
het pedagogisch beleid betrokkenheid van gezinnen

Mogelijke vragen die je kan stellen om te evalueren:

1 Doe je wat in je missie en in je visie beschreven staat?

1 Heb je andere waarden die je expliciet wil vermelden?

1 Bereik je de gezinnen en de kinderen die je vooropgesteld hebt?

1 Wil je een ander doelpubliek bereiken dan in je missie en visie beschreven staat?

1 Zijn er maatschappelijke veranderingen of veranderingen in de buurt waar je
rekening mee wil houden?

1 Wil je nieuwe accenten leggen in het omgaan met de kinderen en de gezinnen?

)l

Gebruik het sjabloon van Kind & Gezin uit de module ‘kwaliteitsbeleid’. Daarin heb je al
eenvoudig beschreven hoe je die onderdelen zal evalueren.

Er is ook een aparte online module beschikbaar (www.kindengezinacademie.be) en een
leidraad (www.voorzet.be) rond het kwaliteitsbeleid.
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2.2, Evaluatie kwaliteitsmanagementsysteem

Wanneer je het kwaliteitsmanagementsysteem evalueert, dan evalueer je:
1 De organisatorische structuur
1 De 15 onderdelen van je werking die je hebt beschreven

Mogelijke vragen die je kan stellen per onderdeel om te evalueren:

1 Werk je zoals je in de aanpak beschreven hebt? M.a.w. doen we wat we afgesproken
hebben om te doen?

Bereik je met de beschreven aanpak de doelstelling(en) die werden vooropgesteld?
Zijn er nieuwe doelstellingen?

Zijn er nieuwe werkwijzen of andere acties?

=A =4 -4 =4

Gebruik de sjablonen van Kind & Gezin uit de module ‘kwaliteitsmanagementsysteem’.
Daarin heb je al eenvoudig beschreven hoe je die onderdelen zal evalueren.

2.3 Frequentie van evalueren

Al deze evaluaties dienen op systematische wijze te gebeuren binnen een cyclus van vijf

jaar. Je hoeft deze evaluaties niet allemaal op hetzelfde moment te doen. Je spreidt deze
best in de tijd.

Maak een overzicht op 1 blz van welk onderdeel je wanneer zal evalueren. Een soort
evaluatiekalender dus. Hierdoor kan je het voor jezelf spreiden in de tijd.
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3 Evaluatie door medewerkers

Medewerkers kunnen belangrijke input leveren bij de evaluatie van de werking van de
opvang. Door hun dagelijkse ervaring op de werkvloer hebben ze een goed zicht op wat
goed loopt in de opvang en waar het beter kan.
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BIJLAGE 1: mogelijk sjabloon voor opmaak van een procedure

Datum opmaak procedure: .......cocrarrimrarininsarans
1.Toepassingsgebied
Over welke inhoud gaat deze procedure? Hoe omschrijven we dit onderdeel? Hoe
bakenen we af? Wat valt hieronder? Wat niet? Wat zegt het wetgevend kader hierover?

2.Doelstellingen — Waarom?
Wat vinden we belangrijk? Welke doelstellingen streven we na? Wat willen we bereiken
binnen dit thema? Hoe hoort het?

3. Acties — Wie - wat - wanneer - op welke manier?

Hoe zorgen we ervoor dat we de doelstellingen bereiken? Wie moet wanneer wat doen
om die te bereiken? Welke werkwijze gebruiken we?

Gebruik een Actieplan (wanneer, waar en hoe moet iets gedaan worden).

4.Verantwoordelijkheden
Wie is verantwoordelijk? Wie doet wat?

5. Evaluatie
Hoe evalueren we deze procedure? Bereiken we hiermee onze doelstellingen? Wanneer
evalueren we?

6.Documenten en hulpmiddelen
Welke bronnen, materialen, hulpmiddelen en/of documenten gebruiken we hiervoor?
Waar zijn ze terug te vinden in de opvang?
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BIJLAGE 2: mogelijk sjabloon voor een actieplan

Datum opmaak actieplan:

Procedure:

We willen ervoor zorgen dat

Activiteiten Uitvoerder Start - Einde

Middelen

Succes? Effect?
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