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> GRATIS REGISTREREN

=> Ga naar: https://www.kinderopvangwijzer.be/’naam van gemeente of stad’
➜  Klik op ‘Gratis registratie’

=> Vul het aanvraagformulier in.

=> Na goedkeuring van uw aanvraag door de gemeentelijk administrator krijgt u toegang tot 
het platform.

> INLOGGEN

=> Ga naar: https://www.kinderopvangwijzer.be/’naam van gemeente of stad’
➜  Klik op ‘Inloggen als opvanginitiatief’
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=> Vul hier uw loginnaam en wachtwoord in die u kreeg via de gemeentelijk administrator.

=> Na inloggen ziet u de gegevensfiche.

> Logingegevens

=> Indien gewenst, wijzig hier uw loginnaam en paswoord.
➜ Vergeet niet te klikken op ‘Wijzigingen bewaren’

> Contactgegevens

➜

➜
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=> Vul hier uw contactgegevens in.
=> LET OP bij ‘Postcode en gemeente’ typt u eerst de postcode, daarna 1 spatie en dan de 

naam van de gemeente of stad.
=> Bij ‘Contacturen’ kunt u vrij noteren wanneer u bereikbaar bent.
➜ Vergeet niet te klikken op ‘Wijzigingen bewaren’

> Openingsuren

1 Tijdstip opvang: vink hier aan wanneer u over het algemeen opvang biedt. 
Bij openingsuren kunt u dit dan verder specifiëren. U kunt meerdere keuzes aanvinken.

2 Openingsuren: Klik op ‘Dag toevoegen’ en ➜ kies een dag.
3 Selecteer de openingsuren voor die dag ‘van - tot’.
4 Indien u gesloten bent op de gekozen dag dan vinkt u ‘vakantie’ aan.

➜  U kunt eveneens dagen tussen voegen en terug verwijderen. Door de cursor boven een 
dag te plaatsen, verschijnt er dan ⊕ en ⊖ teken. Het ⊕ teken laat toe een dag tussen te 
voegen, met het ⊖ teken verwijdert u de gekozen dag.
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➜ Nieuw blok aanmaken: Indien u per dag meerdere tijden opvang aanbied 
(bv. buitenschoolse opvang) kan u dit aangeven door een nieuw blok aan te maken.

➜ Vergeet niet te klikken op ‘Wijzigingen bewaren’

	 	 	 	 	 	 	 	 ➜ 2 aangemaakte tijdsblokken
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> Aanbod

=> Vink de soorten opvang aan die u aanbiedt.
➜ Capaciteit = aantal vergunde plaatsen Kind & Gezin.
=> Vergeet niet te klikken op ‘Wijzigingen bewaren’

> Teksten

➜
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=> 3 vrij in te vullen tekstvakken:
- Bijkomende informatie
Vrij in te vullen vak om uw opvanginitiatief te omschrijven.
Wat biedt u aan? Wat zijn uw specialiteiten? ...
- Tarieven
Welke tarieven hanteert u? Aan de hand van welke criteria worden uw tarieven bepaald? ...
- Vakantieregeling
Noteer uw (vast) verlof

=> De teksten kunt u opmaken via de symbolen in de editor.
=> Vergeet niet te klikken op ‘Wijzigingen bewaren’.

> Foto’s

Foto’s toevoegen in browser
➜ Klik op ‘Foto toevoegen’
➜ Klik op ‘Voeg afbeelding toe’
➜ De gekozen afbeelding verschijnt in dit scherm en zal ook zichtbaar zijn op uw webpagina.

=> Om een foto te verwijderen gaat u met de cursor over de foto en klikt u op het kruisje 
rechtsboven. Of kies voor de ⊕ en ⊖ die u in de roze balk ziet verschijnen wanneer u over 
de foto beweegt met de cursor.

=> Vergeet niet te klikken op ‘Wijzigingen bewaren’.

➜➜

➜
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> Vrije plaatsen

➜  Klik op ‘Vrije plaats toevoegen’

➜  Leeftijd: Kies hier de leeftijd van het kind waarvoor de plaats vrij is:
0 tot 3 jaar
Bepaal de start- en eindleeftijd van het kind.

2,5 tot 12 jaar en +12
Kies bij ‘Aard’ de soort kinderopvang die u kunt aanbieden.

=> Kies de start- en einddatum van de vrije plaats.
=> Indien gewenst kunt u ook vrije informatie toevoegen.

➜  Dagen: ‘Dag toevoegen’ klik hier om 1 of meerdere dagen toe te voegen waarop u opvang
kan aanbieden. Kies ook het tijdstip per dag.
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➜  Onderaan rechts kunt u één of meerdere ‘vrije plaatsen toevoegen’ of kies voor de ⊕ in de
kantlijn rechts.

=> Vrije plaats verwijderen: klik op de ⊖  naast de te verwijderen vrije plaats in de kantlijn rechts.
=> Vergeet niet te klikken op ‘Wijzigingen bewaren’.

> Aanvragen

Hier ziet u een volledig 
overzicht van alle aanvragen, 
klik op de referentie en 
de unieke aanvraagfiche 
verschijnt.

➜  Bijzondere kenmerken: Bepaal hier welke bijzondere kenmerken u wil meegeven aan dit 
dossier. De kenmerken ‘dringende aanvraag’, ‘specifieke zorgbehoefte’ en ‘ruimere 
openingsuren’ worden automatisch meegegeven adhv de info in het aanvraagformulier. Let 
wel, deze keuzes tellen mee in de cijfers van de rapportering.  

➜  Status wijzigen: Bepaal hier de status van het dossier. 
U heeft de keuze tussen ‘Goedgekeurd’ - ‘Geannuleerd’ - ‘Opvolging vereist’ + reden van ...
Let wel, deze keuze telt mee in de cijfers van de rapportering. Na bevestiging kan de keuze 
enkel nog gewijzigd worden via de gemeentelijke administrator.

➜  Aanvragen naar meerdere initiatieven: Bepaal hier de status van het dossier. 
U heeft de keuze tussen ‘Goedgekeurd’ - ‘Wij kunnen niet helpen’. 
Kiest u voor ‘Goedgekeurd’ dan wil dit zeggen dat u opvang kan aanbieden. Weet u zeker 
dat u niet kan voldoen aan de aanvraag, kies dan voor ‘wij kunnen niet helpen’, zo wordt dit 
doorgegeven aan de gemeentelijk administrator.
Let wel, deze keuze telt mee in de cijfers van de rapportering. Na bevestiging kan de keuze 
enkel nog gewijzigd worden via de gemeentelijke administrator.

➜
➜
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> Bijzondere kenmerken

Een gezin dat behoort tot de voorrangsgroepen is een gezin dat voldoet aan minstens twee 
van de volgende kenmerken: 
1) heeft opvang nodig in functie van werk, opleiding of inburgering; 
2) alleenstaande; 
3) laag inkomen; 
4) pleeggezin. 
Bijkomende voorwaarde VOOR BRUSSEL: minstens één ouder is het Nederlands voldoende 
machtig.
•	 Voor een precieze definitie: zie brochure www.kindengezin.be/img/voorrangsgroepen.pdf, 

bijlage 1, pagina 14.
•	 Een voorbeeld van eenvoudig geformuleerde vragen:  

http://www.landelijkekinderopvang.be/Portals/26/pdf/Aanvraag_Kinderopvang.pdf

Een kwetsbaar gezin is een gezin dat voldoet aan minstens twee van de volgende kenmerken: 
1) heeft opvang nodig in functie van werk, opleiding of inburgering; 
2) alleenstaande; 
3) laag inkomen; 
4) gebrekkige gezondheids- en/of zorgsituatie; 
5) laag opleidingsniveau. Kenmerk 3), 4) of 5) moet minstens aanwezig zijn.
 
Voor een precieze definitie: zie brochure www.kindengezin.be/img/voorrangsgroepen.pdf, 
bijlage 1, pagina 14.

Een dringende opvangvraag is een opvangvraag met gewenste startdatum binnen de maand 
na de aanvraag.
Opgelet: het Lokaal Loket Kinderopvang registreert elke vraag die voldoet aan deze definitie 
MAAR voor de organisator kinderopvang met subsidie voor dringende opvangplaatsen zal het 
kind pas in aanmerking komen voor de specifieke subsidie als het gezin ook voldoet aan één 
van de vier redenen die de regelgeving voorschrijft. Meer info: https://www.kindengezin.be/
kinderopvang/sector-babys-en-peuters/subsidies-en-financieel/dringende-groepsopvang/ 

Een opvangvraag voor een kind met een specifieke zorgbehoefte is een opvangvraag van 
een kind dat door medische of psychosociale problemen meer intensieve zorgen nodig heeft.
Opgelet: het is niet omdat de ouder aangeeft dat het kind intensieve zorgen nodig heeft, dat 
de organisator automatisch in aanmerking komt voor de subsidie. Meer info over de subsidie 
individuele inclusieve opvang: https://www.kindengezin.be/img/subsidie-inclusieve-opvang.pdf

Een opvangvraag ruimere openingmomenten nodig is een vraag voor opvang voor 7 uur ‘s 
ochtends en na 18u ‘s avonds.



> Keuze statussen

status AANVRAAG GOEDGEKEURD = initiatief heeft de aanvraag goedgekeurd 
dwz er opvang kan aangeboden worden
Reden:
•	 volgens aanvraag = volgens de vraag van de ouder
•	 met afwijkende uren = de uren wijken af van de uren in de aanvraag maar worden aanvaard 

door de ouder
•	 met afwijkende dagen = de dagen wijken af van de dagen in de aanvraag maar worden 

aanvaard door de ouder
•	 periode verschilt met meer dan een maand = de startdatum is meer dan een maand later 

voorzien dan de startdatum in de aanvraag
•	 minder aantal opvangdagen = het aantal opvangdagen is minder dan het aantal dagen in 

de aanvraag
•	 goedgekeurd met andere reden = indien geen enkele van bovenstaande redenen passen 

dan kan hier de reden genoteerd worden

status AANVRAAG GEANNULEERD = de aanvrager/ouder kan niet geholpen worden door 
het aangeschreven initiatief
Reden:
•	 de aanvrager heeft opvang gevonden buiten de gemeente
•	 geen vrije plaats
•	 voldoet niet aan de gevraagde uren = er werd een voorstel gedaan met andere uren maar 

dit werd niet aanvaard door de ouder
•	 ouder vraagt ruimere uren = ruimer uren zijn <7u en >18u, en als initiatief kunt u hieraan 

niet voldoen
•	 medische reden
•	 andere opvang binnen gemeente = de ouder heeft een andere oplossing gevonden binnen 

de gemeente (via een initiatief, privé, ...)
•	 geannuleerd met andere reden = indien geen enkele van bovenstaande redenen passen 

dan kan hier de reden genoteerd worden

status OPVOLGING VERREIST = dossier dat best opgevolgd wordt door het Lokaal Loket
Reden:
•	 ruimere openingsmomenten nodig = ruimer uren zijn <7u en >18u of eventueel in het 

weekend, meestal dringend dossier
•	 kunnen geen voorstel doen = initiatief kan niet helpen maar vindt het belangrijk dat dit 

dossier opgevolgd wordt door het Lokaal Loket
•	 opvolging vereist om andere reden = indien geen enkele van bovenstaande redenen  

passen dan kan hier de reden genoteerd worden

status OPEN = dossier werd nog niet opgevolgd
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> INVULLEN CONTACTFORMULIER (IN DE NAAM VAN DE OUDER)

Om te voldoen aan de vraag van Kind & Gezin is het noodzakelijk om voor elke aanvraag 
een individuele fiche aan te maken. 
1. Aanvraag via het aanvraagformulier gelinkt aan uw initiatief op ‘kinderopvangwijzer.be’. 
2. Rechtstreeks contact initiatief-aanvrager: geef opdracht aan de aanvrager om zeker zelf het 
contactformulier in te vullen bij het aanvragen van opvang.
3. Aanvraag niet via het contactformulier: dan is het wenselijk om als initiatief zelf een 
aanvraag in te vullen zodat de aanvraag meegenomen wordt in de statistieken. Doe dit samen 
met de aanvrager wanneer deze uw initiatief komt bezoeken.
4. Is de aanvrager niet in de mogelijkheid om een contactformulier in te vullen dan kunt u 
(samen) het contactformulier invullen en bovenaan het formulier kiezen voor 
➜  ‘Ik doe een aanvraag voor een ouder’. U kunt ook vragen of een andere instantie of een 
kennis dit doet voor hen.

> Aanvraagformulier opvang

=> Ga via https://www.kinderopvangwijzer.be/’naam van uw gemeente of stad’
=> Selecteer uw opvanginitiatief op de kaart of in de overzichtlijst.
=> Klik op: ‘Bekijk details’.
=> U komt op uw eigen online-pagina terecht.
➜  Klik op contactformulier.
=> Indien nodig vink eerst ‘In naam van de ouder aan’ en vul het formulier in.
=> De bijzondere kenmerken kan u achteraf in de informatiefiche van de aanvraag nog aanpassen.
=> Klik op ‘Formulier versturen’

➜
➜
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> Uitleg aanvraagformulier

=> Contactformulier gericht aan 1 opvanginitiatief
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Klik op ‘bekijk X vrije plaats’ en zie het overzicht van de vije plaats(en).

U wenst als instantie, familie, kennis van de ouder een aanvraag te doen. Selcteer ‘ ik doe 
een aanvraag in naam van de ouder’. Dit gebeurt wanneer de ouder niet in de mogelijkheid is 
om het dossier zelf digitaal op te volgen.

Invoegen gegevens (door) ouder/aanvrager.

Invoegen gegevens kind.

Invoegen gewenste startdatum en opvangmomenten. 
Opvangmomenten via schuifbalk aanduiden. Wenst u geen opvang die dag schuif dan de 
blokje op elkaar.

Extra opmerkingen kunnen hier vermeld worden.

Bevestig dit formulier hier.

Let op: indien u dit bevestigd dan kunt u dezelfde aanvraag niet meer doen naar ander 
initiatieven. Hiervoor dient de aanvrager de keuze te selecteren om meerdere initiatieven 
te contacteren.
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> Uitleg aanvraagformulier

=> Contactformulier gericht aan meerdere opvanginitiatieven

         Selecteer hier alle initiaven waar u de aanvraag wenst te doen.

         Klik op ‘contacteer selectie’ om het contactformulier op te roepen en alle gegevens zoals
         uitgelegd op pg 14 en 15 in te vullen
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> STOPZETTING ACTIVITEIT KINDEROPVANG

Uw bedrijfsfiche verwijderen:
Indien u stopt met het aanbieden van kinderopvang kunt u uw gegevens niet zelf verwijderen.
Neem contact op met de gemeentelijke administrator om uw fiche te laten verwijderen.

> TIPS

=> Wijs de ouders/aanvrager de weg naar ‘www.kinderopvangwijzer.be’ zodat de  
	 aanvraag zo snel mogelijk en correct gedigitaliseerd wordt.

=> Bij wijziging kenmerken en/of status, pas dit onmiddellijk aan in uw digitaal dossier. 

=> Las een vast moment in per week om uw aanvragen te overlopen en/of af te werken. 
	 Zo blijft uw digitale fichebak actueel en in orde.
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VANDASIN
Burgemeester Vandenbogaerdelaan  54 - 8870 Izegem

Contact: Mathieux Beuten -  0498 69 28 88
info@kinderopvangwijzer.be
www.kinderopvangwijzer.be


