Kwaliteitshandboek Kinderdagverblijf Louis-Louise (Herwerkt op 14/11/2025)
DEEL 1 – Inleiding
1.1 Over Louis-Louise
Kinderdagverblijf Louis-Louise biedt een warme, veilige en stimulerende omgeving voor jonge kinderen van 0 tot 2,5 jaar.
Wij willen een tweede thuis zijn, waar kinderen zich geborgen voelen, zich op hun eigen tempo kunnen ontwikkelen en spelenderwijs de wereld verkennen.
Onze werking vertrekt vanuit respect voor elk kind, elke ouder en elke medewerker.
1.2 Missie en visie
Onze visie op omgang met gezinnen vertrekt vanuit openheid, respect en vertrouwen.
We zien ouders als de eerste opvoeders van hun kind, en willen een aanvulling zijn op wat zij thuis bieden.
Een goede samenwerking met ouders is voor ons essentieel, omdat we samen één doel hebben: het welzijn en de ontwikkeling van hun kind.
Daarom vinden we open communicatie in twee richtingen erg belangrijk.
We delen wat we zien en ervaren bij het kind, maar luisteren ook aandachtig naar wat ouders vertellen over hoe het thuis gaat. Zo kunnen we beter inspelen op de noden van elk kind.
In de praktijk zie je dat terug in onze dagelijkse contacten: bij het brengen en halen nemen we tijd om even te praten, iets te delen over hoe het met het kind gaat of om samen iets te bespreken dat opvalt.
Dat lijken kleine dingen, maar die momenten zorgen voor vertrouwen en verbinding.
Ook bij wenmomenten nemen we uitgebreid de tijd om ouders te leren kennen en onze werking uit te leggen: hoe wij omgaan met de kinderen, wat we belangrijk vinden, en hoe we het ritme van hun kindje volgen. Ouders voelen dat ze gehoord worden en dat hun mening telt.
Wanneer we iets bijsturen in onze werking of nieuwe inzichten opdoen,  bijvoorbeeld na een pedagogisch traject of evaluatie, communiceren we dat ook naar de ouders.
We willen dat ze begrijpen waarom we bepaalde keuzes maken, zodat ze zich echt betrokken voelen.
Verder vinden we het belangrijk om laagdrempelig en flexibel te blijven.
Ouders mogen altijd iets vragen of delen, en we proberen flexibel te zijn waar dat kan.
1.3 Doel van dit kwaliteitshandboek
Dit kwaliteitshandboek bundelt alle beleidsdocumenten, procedures en afspraken die binnen Kinderdagverblijf Louis-Louise gelden.
Het is een leidraad voor medewerkers, ouders, en samenwerkingspartners, en vormt het referentiekader bij evaluaties en inspecties.
Het handboek is opgebouwd volgens de kwaliteitsdomeinen van Agentschap Opgroeien :
1. Pedagogische kwaliteit
2. Gezondheid en veiligheid
3. Relatie met ouders en samenwerking
4. Personeel en professionalisering
5. Beleid en organisatie
1.4 Overzicht van het team
Het team van Kinderdagverblijf Louis-Louise bestaat uit vier vaste medewerkers:
· Sophie: verantwoordelijke
· Jeparsana: kinderbegeleider
· Valérie:  kinderbegeleider
· Dominique: keukenverantwoordelijke en kinderbegeleider
Samen dragen wij zorg voor een warme, huiselijke sfeer waarin elk kind zich veilig, gezien en geliefd voelt.
1.5 Beschrijving van de opvanglocatie
Kinderdagverblijf Louis-Louise is gelegen aan de Oudenaardsesteenweg 337 in Kortrijk.
De locatie beschikt over 1 leefruimte, waaronder een eethoek, speelkeuken, poppenhoek en beweeghoek, zodat kinderen zich vrij kunnen bewegen en ontdekken.
Daarnaast is er een buitenruimte voorzien waar kinderen veilig kunnen spelen en bewegen.
De opvang is erkend door het Agentschap Opgroeien en biedt plaats aan 18 kinderen, met plannen om uit te breiden naar 32 kinderen in de nabije toekomst.
DEEL 2 – Pedagogische kwaliteit
2.1 Pedagogisch uitgangspunt
Bij Kinderdagverblijf Louis-Louise vertrekken we vanuit het geloof dat elk kind uniek is, met zijn eigen tempo, behoeften en mogelijkheden.
Wij willen een veilige en stimulerende omgeving creëren waar kinderen kunnen ontdekken, experimenteren en groeien op hun eigen manier.
Onze begeleiding is afgestemd op de basisbehoeften van jonge kinderen: emotionele veiligheid, verbondenheid, uitdaging en autonomie.
We werken volgens de principes van het pedagogisch raamwerk van Opgroeien, waarbij welbevinden en betrokkenheid centraal staan.
Een kind dat zich goed voelt, kan groeien, een kind dat betrokken is, leert en ontwikkelt zich volop.


2.2 Welbevinden en betrokkenheid
Welbevinden en betrokkenheid zijn voor ons de belangrijkste indicatoren van kwaliteit.
Onze begeleiders observeren dagelijks hoe elk kind zich voelt in de groep en tijdens het spel.
We kijken naar signalen van plezier, ontspanning, nieuwsgierigheid en zelfvertrouwen.
Wanneer een kind minder goed in zijn vel zit, proberen we te begrijpen wat het nodig heeft: meer nabijheid, rust, uitdaging of een aanpassing in de routine.
We geloven dat echte pedagogische kwaliteit zit in kleine, bewuste handelingen — een warme knuffel, een glimlach, samen kijken naar wat het kind ontdekt.
2.3 De rol van de begeleider
Onze begeleiders zijn nabij, beschikbaar en responsief.
Ze volgen de kinderen van nabij op, bieden troost en veiligheid, maar ook ruimte om zelf te proberen en te groeien.
We hanteren een observerende houding: kijken, luisteren, aansluiten bij het initiatief van het kind en daarop inspelen.
De begeleider is tegelijk begeleider, voorbeeld en veilige haven.
We werken met vaste gezichten zodat kinderen vertrouwde relaties kunnen opbouwen.

2.4 Spel en leeromgeving
Spel is de kern van onze werking.
Kinderen leren door te spelen, bewegen, proberen en nabootsen.
We voorzien verschillende zones die aansluiten bij de interesses en ontwikkelingsniveaus van de kinderen:
· Eethoek – waar samen eten een moment van rust en verbondenheid is.
· Speelkeuken en poppenhoek – waar kinderen rollenspel kunnen oefenen en hun sociale vaardigheden ontwikkelen.
· Beweeghoek – waar kinderen kunnen klimmen, kruipen, rollen en hun lichaam ontdekken.
· Ontdekkingshoeken met materialen die uitdagen tot experimenteren (zoals voelbakken, blokken, natuurlijke materialen).
We zorgen voor een rijke, maar niet overprikkelende omgeving.
Materialen zijn uitnodigend, bereikbaar en aangepast aan het niveau van de kinderen.
We wisselen regelmatig van aanbod om de nieuwsgierigheid te prikkelen.
2.5 Observatie en opvolging van ontwikkeling
Elk kind wordt systematisch geobserveerd op basis van zijn welbevinden, betrokkenheid en ontwikkeling.
We gebruiken hierbij korte observaties tijdens het vrije spel en verzorgingsmomenten.

Belangrijke aandachtspunten:
· We noteren observaties in een intern kindvolgsysteem.
· We bespreken regelmatig de evolutie van elk kind in teamoverleg.
· We delen relevante informatie met ouders tijdens breng- en haalmomenten, of bij oudergesprekken.
· Bij zorgvragen of twijfels zoeken we samen met ouders naar gepaste ondersteuning of doorverwijzing.
Ons doel is niet te “meten”, maar om elk kind optimaal te begrijpen en te begeleiden.
2.6 Omgaan met diversiteit en individuele noden
We omarmen diversiteit als een meerwaarde.
Kinderen groeien op in verschillende contexten en elk kind brengt zijn eigen achtergrond en gewoontes mee.
We stemmen onze zorg af op het individuele ritme en de gewoonten van het kind — vooral in voeding, slapen en verzorging.
We staan open voor overleg met ouders rond specifieke behoeften (zoals allergieën, culturele gebruiken, of extra zorgvragen).
Onze begeleiders krijgen hierbij ondersteuning van de verantwoordelijke en, indien nodig, externe partners.
2.7 Pedagogische samenwerking binnen het team
Pedagogische kwaliteit ontstaat door teamreflectie.
Bij Louis-Louise voorzien we regelmatige overlegmomenten waarin we:
· Casussen of observaties bespreken,
· Nieuwe inzichten delen uit vormingen of trajecten,
· Afspraken evalueren en bijsturen.
We vinden het belangrijk dat elke begeleider zich mede-eigenaar voelt van het pedagogisch beleid.
Zo groeit onze werking vanuit gedeelde waarden en dagelijkse praktijkervaring.
2.8 Samenwerking met ouders in de pedagogische werking
Ouders zijn onze belangrijkste partners.
We betrekken hen in de pedagogische werking door:
· Dagelijks kort contactmoment bij brengen en halen,
· Overdracht via een schriftje of digitale tool (indien gebruikt),
· Ouderavonden of informele koffiemomenten,
· Gerichte gesprekken bij specifieke vragen of observaties.
We communiceren steeds positief, eerlijk en met respect, met oog voor het perspectief van de ouder.

2.9 Evaluatie en bijsturing van de pedagogische kwaliteit
We bewaken onze pedagogische kwaliteit via een jaarlijkse evaluatie:
· Reflectie in team over welbevinden en betrokkenheid,
· Beoordeling van het pedagogisch klimaat,
· Analyse van observaties en ouderfeedback,
· Eventuele acties of verbeterpunten voor het volgende werkjaar.
We beschouwen kwaliteit niet als iets vast, maar als een voortdurend groeiproces.
DEEL 3 – Gezondheid en veiligheid
3.1 Visie op gezondheid en veiligheid
Bij Louis-Louise staat het welzijn van elk kind centraal.
We zorgen voor een gezonde, veilige en hygiënische omgeving waarin kinderen vrij kunnen spelen, leren en rusten.
Gezondheid en veiligheid zijn geen losstaande thema’s, maar verweven in onze dagelijkse werking — van het eetmoment tot het buitenspelen, van verzorging tot rustmoment.
We vinden het belangrijk dat kinderen zich kunnen ontplooien in een veilige omgeving, zonder hun ontdekkingsdrang te beperken.
Daarom streven we naar een goede balans tussen bescherming en uitdaging.

3.2 Veiligheidsbeleid
Ons veiligheidsbeleid is gericht op preventie van ongevallen en risicobeheersing.
We volgen de richtlijnen van Agentschap Opgroeien en voeren regelmatig interne controles uit.
Belangrijke elementen:
· Risicoanalyse van binnen- en buitenruimtes.
· Wekelijkse controle van materialen, speeltoestellen en meubilair.
· Opruimbeleid: looppaden vrij, speelgoed en materialen op kindhoogte opgeborgen.
· Gebruik van kindveilige stopcontacten, poortjes en afsluitingen.
· Veiligheidsprocedures bij het ophalen van kinderen (identificatie, vaste afspraken met ouders).
Elk incident of ongeval wordt geregistreerd in een ongevallenformulier, geanalyseerd en besproken in het team.
Waar nodig wordt het beleid bijgestuurd om herhaling te voorkomen.

3.3 Gezondheidsbeleid
Onze aanpak rond gezondheid richt zich op hygiëne, voeding, ziektepreventie en verzorging.
We werken volgens vaste protocollen en communiceren hierover duidelijk met ouders.
Hygiëne
· Dagelijkse reiniging van alle ruimtes.
· Regelmatige desinfectie van verzorgingsmatten, speelgoed en eetmateriaal.
· Handhygiëne is een vaste routine: begeleiders wassen hun handen vóór en na verzorging, maaltijdmomenten en buiten spelen.
· Luiers worden op hygiënische wijze verwijderd in gesloten afvalemmers.
Voeding
· Gezonde, evenwichtige maaltijden worden dagelijks bereid in de keuken door Dominique.
· We werken zoveel mogelijk met verse producten en beperken suikers en zouten.
· Babyvoeding wordt op vraag van de ouders gegeven en volgens hun ritme.
· Kinderen worden gestimuleerd om zelf te proeven en te ontdekken.
· We respecteren allergieën en dieetvoorschriften op basis van medische attesten.
Ziekte en medicatie
· Zieke kinderen horen in principe niet in de opvang, tenzij de toestand toelaat om rustig deel te nemen.
· Bij koorts, braken of besmettelijke ziekten nemen we contact op met de ouders.
· Enkel medicatie met voorschrift van een arts wordt toegediend, volgens een ingevuld medicatieformulier.
· Ernstige of besmettelijke aandoeningen worden gemeld aan Agentschap Opgroeien indien verplicht.

3.4 Verzorging en comfort
De verzorgingsmomenten zijn meer dan praktische handelingen — het zijn momenten van nabijheid en contact.
Onze begeleiders nemen de tijd om elk kind op een rustige en respectvolle manier te verzorgen.
We zorgen voor:
· Vaste verzorgingsmomenten afgestemd op het ritme van het kind.
· Rustige, propere verzorgingsruimte met goed materiaal.
· Individuele aandacht: oogcontact, benoemen van wat er gebeurt, positieve aanraking.
· Privacy en respect voor het lichaam van het kind.
Slaapmomenten worden afgestemd op het individuele ritme van elk kind.
De slaapruimte is rustig, goed verlucht en donker te maken.
We volgen de veiligheidsrichtlijnen rond slapen (op de rug, zonder kussens of losse dekens, met toezicht).

3.5 Preventie en EHBO
Alle medewerkers zijn opgeleid in EHBO voor baby’s en jonge kinderen.
Er is steeds een volledig uitgeruste EHBO-koffer aanwezig in de leefruimte en keuken.
Bij een ongeval:
1. Wordt het kind onmiddellijk verzorgd.
2. Worden ouders geïnformeerd, afhankelijk van de ernst telefonisch of bij afhaling.
3. Wordt een ongevalsverslag ingevuld en bewaard in het dossier.
4. Wordt het incident besproken in het team om eventueel preventiemaatregelen te verbeteren.
Bij ernstige ongevallen of evacuatie volgen we het noodplan (zie bijlage 7.3).

3.6 Noodprocedures en evacuatie
Voor noodsituaties (brand, gaslek, medische urgentie, stroomuitval, …) is een noodplan opgesteld dat jaarlijks wordt herzien.
· Evacuatieplan hangt zichtbaar uit in elke ruimte.
· Jaarlijkse oefening met het team.
· Verantwoordelijke Sophie coördineert de evacuatie.
· Ouders worden zo snel mogelijk ingelicht indien een evacuatie plaatsvindt.

3.7 Buitenspel en beweging
Beweging is essentieel voor de ontwikkeling.
Onze buitenruimte is veilig omheind en voorzien van zachte ondergrond waar nodig.
Kinderen kunnen vrij bewegen, kruipen, lopen en fietsen.
We letten op:
· Voldoende toezicht per zone.
· Zonbescherming: smeren met zonnecrème, hoedjes, schaduwzones.
· Kledij aangepast aan het weer.


3.8 Contact met externe diensten
Voor veiligheid en gezondheid werken we samen met:
· De preventieadviseur (voor risicoanalyse en arbeidshygiëne).
· De brandweer (controle brandveiligheid en nooduitgangen).
· Agentschap Opgroeien (inspectie en begeleiding).
· Gezondheidsdiensten (advies rond voeding, ziektepreventie, hygiëne).

3.9 Evaluatie van gezondheid en veiligheid
Jaarlijks evalueren we ons gezondheids- en veiligheidsbeleid via:
· Interne checklijst veiligheid en hygiëne.
· Analyse van ongevalsregistraties.
· Teamreflectie over verzorging en rustmomenten.
· Feedback van ouders.
DEEL 4 – Relatie met ouders en samenwerking
4.1 Visie op samenwerking met ouders
Bij Louis-Louise geloven we dat een kind pas echt kan groeien wanneer er vertrouwen en afstemming is tussen ouders en begeleiders.
Ouders zijn de eerste opvoeders van hun kind; wij zijn een aanvullende schakel in hun opvoedingsverhaal.
Daarom bouwen we bewust aan een open, respectvolle en gelijkwaardige samenwerking.
We vinden het belangrijk dat ouders zich gezien, gehoord en betrokken voelen.
Door samen ervaringen te delen, krijgen we een vollediger beeld van het kind — thuis én in de opvang — zodat we beter kunnen inspelen op zijn noden.

4.2 Dagelijkse communicatie
Communicatie is de basis van onze samenwerking met ouders.
Elke dag nemen we tijd om even contact te hebben bij het brengen en halen.
We delen korte observaties, ervaringen of bijzonderheden over de dag, en luisteren naar wat ouders vertellen over thuis.
Daarnaast gebruiken we het digitaal verslag om praktische informatie te delen (zoals eet- en slaapritme, verzorging.)
We streven naar echte dialoog: niet enkel informatie doorgeven, maar luisteren, afstemmen en elkaar begrijpen.

4.3 Wenmomenten en instapgesprekken
Een goede start is essentieel voor een vertrouwensband.
Daarom nemen we uitgebreid de tijd voor wenmomenten.
Onze werkwijze:
1. Ouders worden vooraf uitgenodigd voor een kennismakingsgesprek met de verantwoordelijke.
We overlopen de werking, het ritme, de gewoonten en het welzijn van hun kind.
2. Het kind komt geleidelijk wennen, in overleg met de ouders.
Eerst samen met de ouder, daarna korte periodes alleen.
3. Ouders krijgen tijd om afscheid te nemen en te vertellen hoe het ging thuis.
We volgen het tempo van elk gezin en communiceren duidelijk over hoe de wenmomenten verlopen.

4.4 Betrokkenheid van ouders in de werking
We willen dat ouders zich niet enkel welkom voelen, maar ook actief betrokken bij onze werking.
Dat doen we op verschillende manieren:
· Transparante communicatie bij aanpassingen of nieuwe inzichten in ons pedagogisch beleid.
· Feedbackmomenten waar ouders suggesties kunnen doen of hun mening kunnen delen.
We waarderen ouders als partners in de opvoeding en nemen hun inbreng ernstig.

4.5 Vertrouwelijkheid en respect
Alle informatie die ouders met ons delen, behandelen we discreet en vertrouwelijk.
We respecteren de privacy van gezinnen. We spreken nooit over kinderen of gezinnen in bijzijn van anderen en bewaren gegevens veilig.
We streven naar respectvolle communicatie in alle omstandigheden — ook wanneer er meningsverschillen of zorgen zijn.

4.6 Klachten en bezorgdheden
We zien een klacht niet als een probleem, maar als een kans tot verbetering.
Ouders mogen op elk moment een bezorgdheid of klacht delen, mondeling of schriftelijk.
Onze procedure:
1. De ouder bespreekt de klacht eerst met de verantwoordelijke (Sophie) of de betrokken begeleider.
2. We luisteren zonder oordeel, zoeken naar begrip en mogelijke oplossingen.
3. Indien nodig wordt de klacht genoteerd in het klachtenregister.
4. De ouder krijgt binnen een redelijke termijn een antwoord of voorstel van oplossing.
5. Als de ouder niet tevreden is met de afhandeling, kan hij/zij zich wenden tot het lokale aanspreekpunt of het Agentschap Opgroeien.
We streven altijd naar open dialoog en herstel van vertrouwen.

4.7 Samenwerking met externe partners
Een kind groeit in een breder netwerk van zorg en ondersteuning.
Waar nodig werken we samen met externe diensten om het welzijn van kinderen te garanderen, zoals:
· Consultatiebureaus en Kind en Gezin,
· CLB of zorgnetwerken,
· Lokale scholen,
· Huisartsen of paramedische diensten,
· Lokale besturen en kinderopvanginitiatieven.
We betrekken ouders steeds vooraf bij elke externe samenwerking of doorverwijzing.

4.8 Communicatie bij veranderingen of noodsituaties
Bij belangrijke veranderingen (nieuwe richtlijnen, aanpassingen in de werking, of wijzigingen in het beleid) informeren we ouders tijdig en duidelijk, mondeling of via schriftelijke communicatie.
In noodsituaties (zoals evacuatie of gezondheidsproblemen) nemen we onmiddellijk contact op met de ouders.
We gebruiken de contactgegevens uit het kinddossier en volgen het noodplan.


4.9 Evaluatie van ouderrelaties
Minstens één keer per jaar evalueren we onze samenwerking met ouders:
· Via een tevredenheidsbevraging of open feedbackmoment.
· Door teamreflectie over communicatie en contact met ouders.
· Door het bespreken van signalen of vragen die vaker terugkeren.
De resultaten worden gebruikt om ons ouderbeleid verder te verbeteren.

DEEL 5 – Personeel en professionalisering
5.1 Visie op personeel en professionalisering
Bij Louis-Louise geloven we dat de kwaliteit van de opvang valt of staat met de kwaliteit van het team.
Een warme, stabiele en competente begeleider creëert een veilige basis voor kinderen én ouders.
Daarom investeren we bewust in duidelijkheid, samenwerking, vorming en groei binnen het team.
We streven naar een open teamcultuur waarin:
· iedereen zich betrokken voelt,
· er ruimte is om vragen te stellen en te groeien,
· successen en moeilijkheden gedeeld worden,
· en waar het welzijn van begeleiders net zo belangrijk is als dat van de kinderen.

5.2 Teamstructuur en rolverdeling
Het team bestaat uit vier vaste medewerkers:
· Sophie – verantwoordelijke
· Coördinatie van het team
· Organisatie en planning
· Contact met ouders bij vragen, instroom en klachten
· Bewaking van kwaliteit en procedures
· Opvolging van kinddossiers
· Aanspreekpunt Agentschap Opgroeien
· Jeparsana – kinderbegeleider
· Valérie – kinderbegeleider
· Dominique – keukenverantwoordelijke & kinderbegeleider
· Voorbereiding van maaltijden
· Ondersteuning in verzorging en leefgroep wanneer nodig
Wij werken met duidelijke taakverdeling én gedeelde verantwoordelijkheid.
Iedere begeleider neemt een actieve rol op in de leefgroep en draagt bij aan een positief pedagogisch klimaat.

5.3 Aanwervings- en onthaalbeleid
Nieuwe medewerkers worden zorgvuldig geselecteerd op basis van hun:
· pedagogische vaardigheden,
· warmte en betrokkenheid in omgang met kinderen,
· communicatieve vaardigheden,
· en bereidheid tot samenwerking in team.
Onthaal van nieuwe medewerkers omvat:
1. Een introductiegesprek met de verantwoordelijke.
2. Kennismaking met het team en rondleiding in de opvanglocatie.
3. Overlopen van het kwaliteitshandboek, huisregels en procedures.
4. Inwerkperiode waarbij de nieuwe medewerker wordt begeleid en gecoacht door een ervaren collega.
We vinden het belangrijk dat nieuwe medewerkers zich welkom, ondersteund en veilig voelen om vragen te stellen.

5.4 Permanente vorming en bijscholing
Pedagogische kwaliteit vraagt voortdurende professionalisering.
Daarom volgen medewerkers regelmatig vormingen, bijvoorbeeld rond:
· pedagogisch handelen,
· baby- en peuterontwikkeling,
· EHBO en veiligheid,
· taalontwikkeling,
· omgaan met gedrag,
· inclusie en diversiteit,
· vernieuwende inzichten in kinderopvang.
De verantwoordelijke motiveert en ondersteunt het team om nieuwe kennis te delen tijdens teamoverleggen.
Bij deelname aan vormingen:
· wordt het verslag gedeeld in het team,
· en evalueren we hoe inzichten kunnen worden toegepast in de dagelijkse werking.

5.5 Teamoverleg en communicatie
Een sterke samenwerking vraagt duidelijke en regelmatige communicatie.
Wij voorzien:
· Dagelijks korte overlegmomenten in de groep (praktische afstemming).
· Maandelijks teamoverleg voor pedagogische reflectie, afspraken, observaties en evaluaties.
· Ad hoc overleg bij vragen of situaties die dringende bespreking vereisen.
· Jaarlijkse evaluatiemomenten van werkprocessen en procedures.
We stimuleren openheid en actief meedenken.
Iedereen mag ideeën of bezorgdheden aanbrengen — samen zoeken we naar oplossingen die passen binnen onze visie en waarde.

5.6 Functionerings- en evaluatiegesprekken
Om groei te ondersteunen, organiseren we:
· jaarlijkse functioneringsgesprekken,
· en tussentijdse opvolggesprekken indien nodig.
Tijdens deze gesprekken kijken we naar:
· het welbevinden van de medewerker,
· samenwerking in het team,
· sterke punten en talenten,
· noden aan ondersteuning,
· persoonlijke ontwikkelingsdoelen,
· en opleidingsbehoeften.
We voeren deze gesprekken in een sfeer van vertrouwen en wederzijds respect.
Het doel is steeds: professionele groei en kwaliteitsverbetering.

5.7 Afspraken rond taakverdeling en procedures
Duidelijke afspraken helpen om rust en structuur te creëren,  voor medewerkers én kinderen.
We werken met:
· duidelijke dagindeling,
· vastgelegde groepsroutine,
· overzicht van taken per medewerker,
· checklists voor verzorging, hygiëne, voorbereidende taken, sluit- en opstartmomenten,
· procedures voor medicatie, veiligheid, uitstappen, ziekte, voeding, overdracht…
De verantwoordelijke bewaakt dat afspraken gekend zijn, opgevolgd worden en bijgestuurd worden waar nodig.

5.8 Welzijn van medewerkers
We geloven dat medewerkers pas goed kunnen zorgen voor kinderen wanneer ze zelf goed in hun vel zitten.
Daarom besteden we aandacht aan:
· haalbare werkdruk,
· voldoende pauzemomenten,
· beurtrollen die eerlijk verdeeld zijn,
· open sfeer waarin emoties gedeeld mogen worden,
· ruimte voor overleg,
· en ondersteuning wanneer iets moeilijk loopt.
Er wordt aangemoedigd om tijdig aan te geven wanneer er nood is aan extra ondersteuning.

5.9 Externe ondersteuning en samenwerking
Voor bepaalde thema’s werken we samen met externe partners, zoals:
· vormingscentra en pedagogische begeleiders,
· preventieadviseur,
· opvoedingsdiensten of zorgpartners
· Agentschap Opgroeien.
Deze externe partners helpen ons groeien, reflecteren en onze kwaliteit verder versterken.

5.10 Evaluatie van personeelsbeleid
Jaarlijks wordt het personeelsbeleid geëvalueerd op basis van:
· teamfeedback,
· functioneringsgesprekken,
· werkdruk- en welzijnssignalen,
· pedagogische doelen,
· en eventuele inspectieadviezen.


DEEL 6 – Beleid en organisatie
6.1 Visie op beleid en organisatie
Bij Louis-Louise hanteren we een helder en transparant beleid dat gericht is op continu verbeteren, duidelijke afstemming in het team en een professioneel georganiseerde werking.
Ons beleid ondersteunt onze pedagogische visie: een veilige, warme en kwaliteitsvolle omgeving creëren waarin kinderen, ouders én medewerkers zich goed voelen.
We werken volgens de principes van beleidsvoerend vermogen:
· Doelen bepalen
· Acties uitvoeren
· Evalueren
· Bijsturen
Dit zorgt voor een stabiele werking die meegroeit met de noden van kinderen, gezinnen en medewerkers.

6.2 Jaarlijkse kwaliteitscyclus
Om de kwaliteit te bewaken en te verbeteren, volgen wij een vaste kwaliteitscyclus:
1. Analyse en reflectie
· Evaluatie van het pedagogisch klimaat
· Ongevallenregistraties en hygiënecontroles
· Feedback van ouders
· Teamreflecties
· Evaluatie functioneringsgesprekken
2. Doelen bepalen
Op basis van de analyse bepalen we jaarlijks 3–5 prioritaire doelen, bv.:
· Versterken van de bewegingsruimte
· Verbeteren van communicatie met ouders
· Optimaliseren van procedures zoals medicatie of overdracht
· Verder uitbouwen van een herkenbare inrichting
3. Uitvoeren van acties
Het team werkt de doelen uit via concrete acties en afspraken.
De verantwoordelijke bewaakt de planning en voortgang.
4. Evaluatie en bijsturing
Mid-term en eindejaarsbespreking in team.
Afspraken worden bijgestuurd waar nodig.
Het verslag wordt toegevoegd aan het jaarplan.
De kwaliteitscyclus vormt de basis voor inspectie, overleg, en beleidsontwikkeling.


6.3 Organisatie van de dagelijkse werking
We organiseren onze werking op een manier die structuur brengt, voorspelbaar is voor kinderen, en hanteerbaar voor medewerkers.
Belangrijke elementen:
· Vaste dagindeling met ruimte voor flexibiliteit (slaap- en eetritme van kinderen).
· Overdracht bij start en einde van de dag voor continuïteit.
· Vrij spel, verzorging, rust, voeding, buitenmomenten volgens vaste routines.
· Bezetting volgens de normen van Agentschap Opgroeien.
· Inzet van Dominique in de keuken, met mogelijkheid tot ondersteuning in de leefgroep bij piekmomenten.
We streven naar rust, duidelijke verwachtingen en werkbare processen voor het hele team.

6.4 Administratieve organisatie
Onze administratie wordt zorgvuldig en gestructureerd bijgehouden.
We volgen de verplichtingen van Agentschap Opgroeien en zorgen voor transparantie naar ouders en inspectie toe.
Kindadministratie:
· Aanwezigheidsregister
· Inlichtingenfiche
· Medische fiches
· Medicatieformulieren
· Officiële contacten met ouders
· Evoluties, observaties en opvolgingsnota’s
Organisatie en planning:
· Uurroosters en personeelsplanning
· Hygiëne- en onderhoudsschema’s
· Ongevalsregistraties
· Formulieren voor incidenten en klachten
· Verslagen van teamoverleg en functioneringsgesprekken
· Inkoop- en voorraadbeheer keuken en materiaal
We gebruiken overzichtelijke mappen (digitaal en op papier) zodat alle documenten gemakkelijk terug te vinden zijn.

6.5 Interne communicatie en overleg
Sterke samenwerking vraagt duidelijke communicatie.
Wij werken met:
· Maandelijks teamoverleg voor pedagogische en organisatorische thema’s.
· Wekelijkse korte afstemming over praktische zaken.
· Briefingmomenten bij opstart van de dag .
· Digitale communicatiekanalen (zoals WhatsApp voor dringende praktische zaken).
· Een centrale map met procedures en documenten.
De verantwoordelijke zorgt voor helderheid in verwachtingen, taakverdeling en afspraken.

6.6 Veiligheids- en noodprocedures
De veiligheid van kinderen en medewerkers is een absolute prioriteit.
Wij hebben een omvattend noodplan, dat jaarlijks wordt bijgewerkt.
Het omvat:
· Procedure bij brand, evacuatie en gaslek
· Procedure bij medische urgenties
· Procedure bij verdwijning
· Procedure bij stormweer, hittegolf en koude periodes
· Afspraken rond ophalen van kinderen door derden
· Telefoonnummers van hulpdiensten en belangrijke contactpersonen
Het evacuatieplan hangt zichtbaar uit in elke ruimte.
Alle medewerkers worden jaarlijks opgeleid of herhaald in deze procedures.

6.7 Privacy, gegevensbescherming en GDPR
We behandelen alle persoonsgegevens met de nodige zorg en volgen de GDPR-richtlijnen.
Onze belangrijkste principes:
· Enkel informatie verzamelen die noodzakelijk is.
· Gegevens veilig bewaren (afgesloten kast of beveiligde digitale toegang).
· Geen informatie delen met derden zonder toestemming van ouders.
· Foto’s alleen gebruiken mits schriftelijke toestemming.
· Gevoelige gegevens worden beperkt toegankelijk gehouden (bv. medische dossiers).
Teamleden worden jaarlijks herinnerd aan deze afspraken.

6.8 Materiaal- en gebouwbeheer
Een veilige en stimulerende omgeving vraagt goed onderhoud en gecontroleerde materialen.
We zorgen voor:
· Wekelijkse  controle van speelgoed en meubels
· Tijdig vervangen van versleten of onveilige materialen
· Netheid van keuken, sanitair en slaapruimte
· Duidelijke afspraken rond schoonmaak en onderhoud
· Registratie van eventuele herstellingen
Ouders worden geïnformeerd wanneer een structurele aanpassing gebeurt of wanneer werken impact hebben op de dagelijkse werking.

6.9 Samenwerking met externe partners en lokale diensten
Onze organisatie maakt deel uit van een lokaal netwerk.
We werken samen met:
· Agentschap Opgroeien
· Brandweer en preventiediensten
· Gezondheidsdiensten (arts, Kind & Gezin)
· Lokale besturen (vergunning, mobiliteitsplan, uitbreidingsdossiers)
· Technische diensten voor onderhoud
· Opleidings- en vormingscentra
· Eventuele zorgprofessionals bij specifieke zorgvragen
Samenwerkingen gebeuren steeds in overleg met ouders en met respect voor privacy.

6.10 Evaluatie van beleid en organisatie
Jaarlijks evalueert de verantwoordelijke samen met het team:
· het personeelssysteem
· interne communicatie
· administratieve processen
· noodprocedures
· de inrichting en werking van de ruimtes
· ouderrelaties
· gezondheids- en veiligheidsprocedures
Verbeterpunten worden opgenomen in het jaaractieplan, dat als bijlage aan het handboek wordt toegevoegd.








