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   Instructies

ZiKo concreet:

Stap 1
•  Formulier A:  observatie van maximaal 10 kinderen per groep op twee verschillende momenten 

Stap 2
•  Formulier B:   verklaring voor hoge en lage scores

Stap 3
•  Formulier C:  invullen van de checklist voor aanpakfactoren
•  Formulier D:  bepalen van werkpunten en concrete acties
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	 	 Starten	met	ZiKo

Maak tijd vrij voor ZiKo. Plan in je agenda wanneer je de verschillende stappen zal zetten en spreid ze over een 
viertal weken. Leg meteen vast wanneer je ZiKo een tweede keer zal gebruiken. Het is aanbevolen de zelfevaluatie 
minimaal om de 6 maanden te laten plaatsvinden.

Wanneer?

Kies een dag die zo veel mogelijk de normale gang van zaken weerspiegelt. Zo krijg je de meest realistische kijk op de 
opvang. Vermijd dagen zoals sinterklaas, carnaval, enz., die je een vertekend beeld kunnen geven. De kinderen 
kunnen dan nogal angstig of juist heel uitbundig reageren.

Voor de opvang van 0 tot 3 jaar
Tijdstip

Observeer elke leefgroep tweemaal op verschillende dagen (in een tijdspanne van maximum 1 week). 
Een onthaalouder observeert al haar kinderen tweemaal.
Spreek een vast moment af: voor de start van de eerste en van de tweede observatie:

• tijdstip 1: start om 9.00u ’s morgens;
• tijdstip 2: start om 9.45u ’s morgens op een van de daaropvolgende dagen.

(De eerste observatie hoeft niet per se om 9.00u plaats te vinden. Het mag ook andersom:  
de eerste observatie om 9.45u en de tweede om 9.00u)

Aantal kinderen

Werk met maximaal 10 kinderen per observatieronde in een leefgroep. Tijdens de tweede observatie neem je zoveel 
mogelijk kinderen die nog niet aan bod kwamen.        

Voor de buitenschoolse opvang
Tijdstip

Het eerste moment valt tijdens de NASCHOOLSE OPVANG:
• De eerste observatie begint 15 minuten na het begin van de opvang.
• Als de groep meer dan 20 kinderen telt, volgt een tweede observatie een kwartier nadat  
   de vorige is beëindigd.

Het tweede observatiemoment binnen dezelfde week kies je zelf. Afhankelijk van de grootte van je groep ga je één of 
twee keer 30 minuten observeren tijdens deze vastgestelde momenten:

- VOORSCHOOLSE OPVANG: 7.30u – 8.00u
- NASCHOOLSE OPVANG: met ingang van het tweede kwartier in de opvang (zie boven)
- WOENSDAGNAMIDDAG of tijdens de VAKANTIEOPVANG: 14.00u – 14.30u of 16.00u – 16.30u
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            Stap 1:	meten	van	welbevinden	
	 	 		 	 		en	betrokkenheid

Als je het meten van welbevinden en betrokkenheid onder de knie hebt, kan je echt starten met ‘stap 1’ van ZiKo. 
Je gaat een uitspraak doen over het niveau van welbevinden en betrokkenheid van een aantal kinderen op een 
bepaald moment in de opvang. 
Daarna maak je gebruik van Formulier A (1 formulier per observatieronde).

Instructies voor formulier A:
•  Kies zorgvuldig de dagen en momenten waarop je gaat kijken. Plan deze in je agenda.
•  Noteer vooraf in de eerste kolom van formulier A de namen van de kinderen van de groep die je gaat observeren.  
 Doe dit in alfabetische volgorde volgens hun achternaam. 
•  Neem maximaal 10 kinderen. 
•  Start met het eerste kind op de lijst en observeer het aandachtig. 
•  Observeer gedurende (maximaal) twee minuten. Probeer daarbij meteen een (voorlopige) inschatting van  
 welbevinden en betrokkenheid te maken.
•  Beschrijf wat je zag in de kolom ‘observatie’ en vermeld daarbij niet alleen wat het kind op dat moment deed,  
 maar ook de signalen die je score voor welbevinden en betrokkenheid verklaren.
•  Breng de uiteindelijke scores aan in de twee cirkels (derde kolom).
•  Start met de observatie van het volgende kind en werk de lijst verder af.

VOORBEELD VAN EEN DEEL VAN EEN INGEVULD FORMULIER A

naam kind observatie welbevinden/betrokkenheid

1. Emma
 

- zit in de poppenhoek, speelt met veel 
  onderbrekingen, hee�t een pop vast, ki�kt zoekend, hee�t een pop vast, ki�kt zoekend�t een pop vast, ki�kt zoekend
  naar iets en stopt met zoeken.
- neutrale, maar wel ontspannen houding.

2. Robbe
 

- danst uitbundig mee met een aantal andere 
  kinderen en de begeleidster, gaat er zo in op dat
  hi� niet merkt dat zi�n mama binnenkomt.
- lacht, zingt mee, hee�t een stralende blik.  

3. Thomas
- staat aan de kant terwi�l de groep met een dans�e bezig    
  is, zi�n blik is a�wezig, hi� ki�kt nauweli�ks op.
- hee�t een neutrale houding: toont geen signalen van   
  onbehagen o� van plezier.  

2 3+

5 5

1 3
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            Stap 2:	Verklaren	wat	je	meet

In stap 2 probeer je zo veel mogelijk verklaringen te zoeken voor je meetresultaten.  
Je maakt gebruik van formulier B.

Instructies voor formulier B:
• Als je met meerdere begeleiders bent, doe je dit samen.
• Overloop alle observaties met hoge scores (niveaus 4 en 5) voor welbevinden en/of betrokkenheid. 
• Neem terwijl je dat doet de linkerhelft van formulier B voor je.
• Zoek in de rubrieken een verklaring voor de hoge scores. Beschrijf wat tot dit hoge welbevinden en deze  
 hoge betrokkenheid heeft bijgedragen.
• Overloop nu de observaties met lage scores (niveau 1 en 2) voor welbevinden en/of betrokkenheid.
• Ga dan naar de rechterhelft van formulier B.
• Zoek met behulp van de rubrieken voor elk van de observaties een verklaring voor de lage scores voor welbevinden  
 en betrokkenheid.

VOORBEELD VAN EEN INGEVULD FORMULIER B

De hoge scores voor welbevinden en  
betrokkenheid hebben te maken met 

De lage scores voor welbevinden en  
betrokkenheid  hebben te maken met

1. een rijk aanbod

 

1. het aanbod voldoet niet

In de poppenhoek ligt te veel materiaal: bed�es en 
Maxi-Cosi ™’s staan op elkaar gestapeld en er ligt een 
berg verkleedkleren: weinig uitnodigend

2. een positieve sfeer en een positief groepsklimaat 2. een negatieve sfeer en een negatief groepsklimaat

3. ruimte voor initiatief

Er zi�n verschillende keuzemogeli�kheden, waardoor 
kinderen zi�n beland bi� wat hen echt interesseert. 

3. te weinig ruimte voor initiatief

 

4. doeltreffende organisatie 4. weinig doeltreffende organisatie 

5. inlevende manier van begeleiden

Stimulerend tussenbeide komen:  
de begeleider danst mee.

5. weinig inlevende begeleidingsstijl

 
 

Kindfactoren Bijzondere  
omstandigheden

Kindfactoren
Robbe gaat pas 

naar school en is  de 
tweede week in de 

naschoolse opvang.

Bijzondere  
omstandigheden
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            Stap 3:	Verbeteren	wat	je	kan

In stap 3 ga je een overzicht maken van de sterke en zwakke punten van de opvang. Hiervoor gebruik je formulier C. 
Nadien ga je keuzes maken. Formulier D helpt je hierbij.

Instructies voor formulier C:
De lijst is opgedeeld in drie herkenbare ‘momenten’ in je werking: 
• (Ont)haalmoment
• Spelmoment binnen en buiten
• Eetmoment 

De opdeling in verschillende ‘momenten’ geeft je de kans om elk van deze situaties voor jouw opvang onder de loep 
te nemen. Dat heeft het voordeel dat je de lijst niet in één keer hoeft door te nemen, maar situatie per situatie kan 
bekijken.

Voor elk van deze momenten komen de volgende vijf invalshoeken in de lijst terug (zie ook formulier B):
• Aanbod
 Hoe rijk is de omgeving voor kinderen?
•  Sfeer
 In welke mate voelen kinderen zich thuis in de omgeving en in de groep?
•  Ruimte voor initiatief
 Hoeveel vrijheid hebben de kinderen?
• Organisatie
 Is er een efficiënte organisatie van de dag en van de ruimte, duidelijk afgestemd op het kind?
•  Begeleiderstijl
 Hoeveel inlevingsvermogen is er bij het omgaan met de kinderen?

Het doel van de checklist is jezelf een spiegel voor te houden en jezelf te inspireren tot verbetering. 
Waar sta je en op welke punten kan je verbeteren? 

Per uitspraak ga je beoordelen of ze volledig, gedeeltelijk of totaal niet van toepassing is

Probeer de lijst zo eerlijk mogelijk in te vullen. Het is geen controle, maar een hulpmiddel om de kwaliteit te
verhogen. Door (stap voor stap) te werken in de richting van deze uitspraken weet je dat je werkt aan het 
welbevinden en de betrokkenheid van de kinderen.

.

Dit zit goed: deze uitspraak is volledig van toepassing op jou. 
Hier kan je nauwelijks iets aan verbeteren.

Dit kan beter: deze uitspraak is gedeeltelijk van toepassing op jou. Er zijn al inspanningen 
geleverd in deze richting, maar je kan nog wel aanpassingen aanbrengen.

Dit moet aangepakt worden: deze uitspraak is niet van toepassing op jou. 
Dit vraagt (dringend) om actie van jou!
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We willen ervoor zorgen dat de 
ruimte beter ingedeeld wordt, 
zodat ze overzichtelijk wordt 
voor de kinderen.

Alle poppenspullen worden in één
   hoek ondergebracht.
- Het serviesje wordt in een rekje
   geplaatst i.p.v. in een doos op de
   grond.
- Elke hoek wordt afgebakend met
   kasten of met dozen en rekjes.
- Op dozen en kasten worden 
   duidelijke pictogrammen 
   geplaatst.

Posit ief.
Er heerst meer rust in de groep. 
Kinderen vinden gemakkelijker hun 
weg en kunnen ongestoord spelen.
Toch nog nadenken over meer 
‘originele’ hoeken die we kunnen 
inrichten. 



Stap 1: Observatieschema

naam kind observatie
welbevinden/
betrokkenheid naam kind observatie

welbevinden/
betrokkenheid 

1 6

2 7

3 8

4 9

5 10

groep: aantal kinderen: aantal begeleiders: datum:
   van…..…u.…….tot…..…u……..

wb bt

wb bt

wb bt

wb bt

wb bt

wb bt

wb bt

wb bt

wb bt

wb bt

ZiKo Formulier A
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Stap 2: Verklaring van de meetresultaten

 
 Kindfactoren Bijzondere omstandigheden Kindfactoren Bijzondere omstandigheden
 (verjaardag, nieuw zusje, …) (een feestje, eerste keer goed weer, …) (ziek, moe, crisis in het gezin, …) (onbekende stagiaire, begeleider ziek, …) 

  
 

De hoge scores voor welbevinden en betrokkenheid
hebben te maken met

De lage scores voor welbevinden en betrokkenheid
hebben te maken met 

1. een rijk aanbod (goed uitgeruste infrastructuur, divers spelmateriaal,  afwisselend aanbod       
     van activiteiten, ...)

2. een positieve sfeer en een positief groepsklimaat (aangenaam klimaat,  
      positieve interacties, samenhorigheidsgevoel, …)

3. ruimte voor initiatief (kinderen kunnen vaak vrij activiteiten kiezen, ze worden zo veel  
      mogelijk betrokken bij praktische zaken, bij regels en afspraken)

4. een doeltreffende organisatie (duidelijke dagindeling afgestemd op de kinderen,  
       weinig dode momenten, optimale inzet van begeleiding, aangepaste groepering, …)

5. een inlevende begeleidingsstijl (rekening houden met gevoelens en behoeften,  
    stimulerend tussenbeide komen en tegelijk ruimte geven om initiatief te nemen, …)

1.  een ontoereikend aanbod (geen aangepaste infrastructuur, weinig of versleten 
      spelmateriaal, nauwelijks aanbod van activiteiten, …)

2. een negatieve sfeer en een negatief groepsklimaat (negatief geladen 
       interacties, onechte stiltes, kinderen en begeleiders hebben geen echte band) 

3. te weinig ruimte voor initiatief (overwegend opgelegde activiteiten,
      weinig soepelheid in dagverloop, regels en afspraken, weinig inbreng van kinderen, …)  

4. een weinig doeltreffende organisatie (dagindeling niet afgestemd op
      kinderen, veel dode momenten bij overgangen, begeleiding niet optimaal ingezet, …)

5. een weinig inlevende begeleidingsstijl (voorbijgaan aan gevoelens, 
      geen of te weinig boeiende impulsen, kinderen die initiatief nemen worden ontmoedigd, …)

ZiKo Formulier B
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Intentieverklaring voor kwaliteit

WERKPUNTEN voor de periode van ……………… tot ………………….

GROEP:

Aan deze aanpakfactor(en) willen we werken:

 het aanbod            ruimte voor initiatief           de begeleidingsstijl           het groepsklimaat           de organisatie van de opvang

Werkpunt 1. We willen ervoor zorgen dat … Concrete acties die we hiervoor nemen: Evaluatie: 

Werkpunt 2. We willen ervoor zorgen dat … Concrete acties die we hiervoor nemen: Evaluatie:

Werkpunt 3. We willen ervoor zorgen dat … Concrete acties die we hiervoor nemen: Evaluatie:

   > Actieplan

ZiKo Formulier D
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