
 
 

  Handleiding ‘toeleider’  1 

Handleiding ‘toeleider’ 
 

Stap 1: meld je aan op www.kinderopvanginmijnbuurt.be 
 

 
Afb. - Aanmeldscherm 

 

Stap 2: stel een voorkeurslijst samen 
 

- Vanuit de Homepagina of het menu ‘Opvanglocaties’ kan je het volledige 
aanbod aan kinderopvang doorzoeken. Gebruik de filters om de resultaten 
verder te verfijnen. 
 

 
Afb. – Menu ‘Opvanglocaties’ 
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- Beschikbare filters in detail 
 

 
Afb. – Menu ‘Opvanglocaties’ beschikbare filters 
 
 

- Gemeente: selecteer gemeente(n) of zoek langs een route 
- Leeftijd: 

 0 tot 18 maanden (baby) 
 18 maanden tot 3 jaar (peuter) 
 2,5 tot 6 jaar (kleuter) 
 6 tot 12 jaar (lagere school) 

- Soort opvang: 
 Groepsopvang (crèche / kinderdagverblijf) 
 Onthaalouder (gezinsopvang / maximaal 8 kindjes) 

- Periode: 
 Opvang tijdens schoolvakanties (kleuter- en lagere school) 
 Opvang tijdens schooljaar (kleuter- en lagere school) 

- Prijs: 
 Inkomens gerelateerde prijs (IKT) 
 Vrije prijs (niet IKT) 

- Openingsuren: 
 Voor 7 uur (vroeg) 
 Tussen 7 en 18 uur (voor- en namiddag) 
 Tussen 18 en 22 uur (avond) 
 Na 22 uur (nacht) 
 Op zaterdag 
 Op zondag 

- Naam: zoek op (deel van de) naam van een opvanginitiatief 
- Extra filters: 

 Voor kind met speciale zorgbehoefte (Kinderen die door 
medische of psychosociale problemen een extra zorgbehoefte 
hebben) 

 Buitenspeelruimte 
 Heeft last minute plaatsen (beschikbare last-minute 

opvangplaatsen die gepubliceerd werden op de website) 

 

- Voeg de gewenste voorkeuren toe aan een nieuwe of bestaande 
voorkeurslijst. Er kunnen onbeperkt initiatieven toegevoegd worden tot de 
lijst. 

Tip: Je kan bvb. een voorkeurlijst aanmaken met alle opvanginitiatieven uit 
de gemeente. Je kan op een later tijdstip nog steeds initiatieven toevoegen 
aan de bestaande voorkeurlijst. 
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Afb. - Aanmaken van een nieuwe voorkeurlijst 

 

 

Afb. - Opvanginitiatief toevoegen aan een bestaande voorkeurlijst 

Opmerking: Voeg je een onthaalouders aangesloten bij een dienst voor 
onthaalouders (DVO) toe, dan zal automatisch ook de DVO worden toegevoegd 
aan de voorkeurlijst. 

 



 
 

  Handleiding ‘toeleider’  4 

Stap 3: start een opvangaanvraag 

- Via het menu ‘Mijn lijsten’ start je een opvangaanvraag. 
Klik hiervoor in de voorkeurlijst op ‘Aanvraag starten’ 
 

 
Afb. – Menu ‘Mijn lijsten 
 
 

- Doorloop de verschillende stappen in de aanvraagflow en bevestig de 
aanvraag in de laatste stap. 
 

 
Afb. – Menu ‘Aanvraag starten’ / ‘Aanpassen’ stap 1: ‘Kies je opvanglocaties’ 

Opmerking: Je kan maximaal 6 opvanglocaties selecteren in de opvangaanvraag.  
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- In stap 3 ‘Gegevens van je kind’ kan je de opvangaanvraag aanmaken voor 
een 1ste of extra kindje door te klikken op ‘Extra kind toevoegen’ 
 

 
Afb. – Menu ‘Aanvraag starten’ / ‘Aanpassen’ stap3: ‘Gegevens van je kind’ 
 
Opmerking: Als er al een opvangaanvraag werd aangemaakt voor het gezin 
krijg je hier een overzicht van al de kinderen waarvoor er reeds een aanvraag 
werd geregistreerd. 
Mocht het kindje waarvoor je de aanvraag bent gestart in deze lijst 
voorkomen wil dit zeggen dat er al een aanvraag werd geregistreerd voor dit 
kindje en kan je in deze stap het kindje selecteren en de aanvraag verder 
bewerken. 
Als er nog geen opvangaanvraag werd aangemaakt zal je enkel de optie 
‘Extra kind toevoegen’ krijgen. 

Na bevestiging zal er een e-mail worden verstuurd naar de ouder/toeleider met 
een overzicht van de aanvraag.  
Voorbeeld van deze mail in bijlage: E-mail – Jou aanvraag kinderopvang 

 

Stap 4: opvolgen van je aanvragen als toeleider 

- Vanuit het menu ‘Mijn kinderopvang’ -> ‘Mijn dossiers’ kom je op het 
overzicht van alle door jou opgevolgde dossiers als toeleider. 
 

 
Afb. – Menu ‘Mijn kinderopvang’ –> ‘Mijn dossiers’ 
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- Je hebt toegang tot elke aanvraag door op het icoon ‘Aanvragen’ rechts te 
klikken. 
 

 
Afb. – Menu ‘Mijn dossiers’ -> Aanvragen 

 
- Via de zoekparameters kan er gezocht worden naar specifieke dossiers. 

Zoeken op delen werkt ook. 
 

 

Afb. – Menu ‘Mijn dossiers’ -> detail zoekparameters 
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De aanvraag in detail 
 

 
Afb. – Menu ‘Mijn aanvragen’ 
In dit voorbeeld heeft de ouder voor 3 kinderen een opvangaanvraag aangemaakt = 3 Tabs. 

 
- Wat zijn de mogelijke statussen van de aanvraag? 

 
 Niveau ‘Dossier’: is de algemene status van de aanvraag 

 
 Open: nog geen enkel van de voorkeursinitiatieven heeft 

een antwoord gegeven op de aanvraag 
 Voorstel: minstens 1 van de voorkeursinitiatieven deed 

een voorstel 
 Geplaatst: de ouder heeft een voorstel aanvaard 
 Geannuleerd: de opvangvraag werd geannuleerd 
 Verlopen: de schoolgaande leeftijd werd bereikt, er 

werd nooit opvang gevonden 
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 Afgesloten: de opvangloopbaan werd beëindigd 
 

 Niveau ‘Voorkeur’: is de status van de aanvraag voor het 
opvanginitiatief 

  
 Wachtlijst: de opvangvraag werd nog niet beantwoord 
 Geen plaats: het opvanginitiatief heeft geen plaats 

voor deze opvangvraag 
 Reservelijst: ouder heeft zich op de reservelijst 

geplaatst bij het opvanginitiatief nadat het aangaf geen 
plaats te hebben voor het gevraagde opvangplan 

 Voorstel: het opvanginitiatief stuurde een voorstel aan 
de ouder en wacht nog op bevestiging 

 Geplaatst: het kind werd ingeschreven in het 
opvanginitiatief 

 Geen reactie: de ouder heeft niet gereageerd op het 
voorstel en het opvanginitiatief kon de ouder zelf ook 
niet bereiken 

 Uitbreiding: ouder heeft voorstel aanvaard, maar 
wenst uitbreiding van het opvangplan 

 Geweigerd: de ouder heeft het voorstel geweigerd 
 Geannuleerd (reservelijst): de opvangvraag werd 

geannuleerd 
 Afgesloten: de einddatum van de inschrijving is 

bereikt 
 

- Hoe pas je de aanvraag aan? 
 

 Via de actieknoppen op het niveau van het dossier 
kan/kunnen: 
 

 de details getoond/verborgen worden 
 de aanvraag aangepast worden (via deze actie kom je 

terug in de aanvraagflow - zie eerder stap 3: Start een 
opvangaanvraag) 

 de aanvraag geannuleerd worden 
 aangegeven worden dat medewerkers van een dienst 

thuisopvang ziek kind uw dossier ook mogen 
raadplegen. Dit geeft hen de nodige rechten in het 
systeem om persoonsgegevens te raadplegen. 
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Afb. – Menu ‘Mijn aanvragen’ -> actieknoppen op dossierniveau 

 

 Via de actieknoppen op het niveau van de voorkeuren kan je 
 

 het voorstel bekijken 

 het voorstel weigeren 

 een nieuwe opvanglocatie kiezen 

 een voorkeur op de reservelijst plaatsen 

 de reservelijst annuleren 

 een voorkeur terug op de reservelijst plaatsen 
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Voorstel bekijken: 

 

 

Afb. - Menu ‘Mijn aanvragen’ -> Acties niveau voorkeur  ‘Aanbod bekijken’ 
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Afb. – Detail ‘Voorstel bekijken’ 
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Voorstel weigeren 

 
Afb. – Detail ‘Voorstel bekijken’ -> ‘Weigeren’ 

 

Opmerking: Een voorstel dat werd geweigerd kan niet vervangen worden door 
een ander opvanginitiatief.  
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Afb. – Detail ‘Voorstel bekijken’ -> pop-up reden voorstel weigeren 

 

Een nieuwe opvanglocatie kiezen 

Als een voorkeur/opvanglocatie de status ‘geen plaats’ heeft gekregen kan je via 
de actieknop op het niveau van de voorkeur het opvanginitiatief vervangen. 
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Afb. - Menu ‘Mijn aanvragen’ -> Acties niveau voorkeur  ‘Nieuwe opvanglocatie kiezen’ 

 

Door te klikken op ‘Nieuwe opvanglocatie kiezen’ ga je terug naar de 
aanvraagflow, zie eerder ‘Stap 3: start een opvangaanvraag’. 

Je kan de opvanglocatie(s) met status ‘geen plaats’ vervangen door deze “uit te 
vinken” en een ander opvanginitiatief te selecteren. 
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Afb. - Aanvraagflow-> ‘Nieuwe opvanglocatie kiezen’ 

 

  



 
 

  Handleiding ‘toeleider’  16 

Een voorkeur op de reservelijst plaatsen bij antwoord ‘geen plaats’: 

 

 
Afb. - Menu ‘Mijn aanvragen’ -> Acties niveau voorkeur  ‘Plaats op reservelijst’ 
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Reservelijst annuleren 

 
Afb. - Menu ‘Mijn aanvragen’ -> Acties niveau voorkeur  ‘Reservelijst annuleren’ 
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Een voorkeur terug op de reservelijst zetten 

 
Afb. - Menu ‘Mijn aanvragen’ -> Acties niveau voorkeur  ‘Terug op reservelijst zetten’ 

 

Een aanvraag registreren voor een 2de of extra kind 

- Een aanvraag starten voor een volgend kind in het gezin kan via het menu 
‘Mijn lijsten’ of ‘Mijn Kinderopvang’. Klik in beide gevallen op de actieknop 
‘Aanvraag starten’ 

 

 
Afb. – Menu ‘Mijn lijsten’ -> Actie ‘Aanvraag starten’ 
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Afb. – Menu ‘Mijn Kinderopvang’ -> Actie ‘Aanvraag starten’ 

 

Doorloop de verschillende stappen in de aanvraagflow 
(zie eerder Stap 3: start een opvangaanvraag) 
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Welke systeemmails worden verzonden naar de ouder of toeleider? 

 

E-mail – Jou aanvraag kinderopvang 

 

Onderwerp: Jouw aanvraag voor %kind_voornaam% %kind_achternaam% 

Bedankt voor je aanvraag voor kinderopvang. 
 
Wat gebeurt er nu? 

We gaan meteen voor je aan de slag. Elke opvanglocatie bekijkt je aanvraag zo snel mogelijk. Als er nieuws is, 
krijg je van ons een mail. Deed je ook een aanvraag voor onthaalouders? Dan krijg je van hen elke week een e-
mail met de vrije plaatsen. 

Hieronder vind je een kopie van je aanvraag: 

Dossiernummer: xxxxx 

Jouw aanvraag voor %kind_voornaam% %kind_achternaam% 

 Prioriteit 1: xxxxxxxxxxx 
o Toewijzingsbeleid & behandelingstermijn: Klik hier 

 Prioriteit 2: xxxxxxxxxxx 
o Toewijzingsbeleid & behandelingstermijn: Klik hier 

 Prioriteit 3: xxxxxxxxxxx 
o Toewijzingsbeleid & behandelingstermijn: Klik hier 

 Prioriteit 4: xxxxxxxxxxx 
o Toewijzingsbeleid & behandelingstermijn: Klik hier 

 Prioriteit 5: xxxxxxxxxxx 
o Toewijzingsbeleid & behandelingstermijn: Klik hier 

 Prioriteit 6: xxxxxxxxxxx 
o Toewijzingsbeleid & behandelingstermijn: Klik hier 

Gegevens van je kind(eren): 

%kind_voornaam% %kind_achternaam% 

(vermoedelijke) geboortedatum: xxxx-xx-xx 

Jouw gegevens: 

Loket Kinderopvang 

Adres: 3000 Leuven Grote Markt 1  

emailadres: xxxxxx@hotmail.com 

GSM-nummer1234567890 

Gewenst opvangplan 

startdatum: xx/xx/xxxx 

Moment Ma Di Woe Do Vrij Za Zo Ma Di Woe Do Vrij Za Zo 

Voor 7u - - - - - - - - - - - - - - 
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Moment Ma Di Woe Do Vrij Za Zo Ma Di Woe Do Vrij Za Zo 

07:00 - 12:00 × × - × × - - × × - × × - - 

12:00 - 18:00 × × - × × - - × × - × × - - 

18:00 - 22:00 - - - - - - - - - - - - - - 

Na 22:00 - - - - - - - - - - - - - - 

NB: dit is het opvangplan zoals bepaald in de aanvraag 

 
Neem contact met je lokaal loket kinderopvang als er nog vragen zijn. De contactgegevens zijn op de 
contactpagina te vinden 

 

E-mail – geen plaats 

Onderwerp: %kinderdagverblijf_naam% heeft geen plaats meer voor %kind_voornaam% %kind_achternaam% 

Dossiernummer: xxxxx 

%kinderdagverblijf_naam% heeft je aanvraag bekeken en heeft jammer genoeg geen plaats meer voor 
%kind_voornaam% %kind_achternaam%. 

Wat kan je nu doen? 

 Je zet je kind op de reservelijst. Als er een plaats vrijkomt, laten we je dat onmiddellijk weten. 
Let op, een aantal initiatieven werkt niet met een reservelijst en geeft een definitief antwoord. Bij hen 
is deze optie niet mogelijk 

 Je vervangt %kinderdagverblijf_naam%  door een andere opvanglocatie uit je 
voorkeurslijst. Dit doe je door de huidige aanvraag aan te passen. Aan je voorkeurlijst kunnen 
steeds nieuwe initiatieven toegevoegd worden. 

Bekijk je aanvraag online. 

Vragen of hulp nodig? 
Neem contact met je lokaal loket kinderopvang. 
De contactgegevens kan je terugvinden op de contactpagina. 

 Kinderopvang in mijn buurt 

 

 

 

E-mail –voorstel 

Onderwerp: Voorstel van %kinderdagverblijf_naam%  voor opvang van %kind_voornaam% 
%kind_achternaam% 

Dossiernummer: xxxxx 

%kinderdagverblijf_naam% heeft een voorstel voor opvang van %kind_voornaam% %kind_achternaam%. 

Voorstel 
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 Startdatum: xx/xx/xxxx 
 Opvangplan:   

  Ma Di Woe Do Vrij Za Zo 

Voor 7u - - - - - - - 

07:00 - 12:00 × × - × × - - 

12:00 - 18:00 × × - × × - - 

18:00 - 22:00 - - - - - - - 

Na 22:00 - - - - - - - 

 Extra opmerking: Testopmerking... 

Je kan dit voorstel ook in jouw dossier bekijken op kinderopvanginmijnbuurt.be. 

Wat kan je met dit voorstel doen? 

 Je reageert binnen 10 dagen op het voorstel. Tijdens een afspraak leg je de plaats voor test-2-
voormaan-kind Test-2-familienaam-kind definitief vast. Daarna annuleren we automatisch jouw andere 
lopende aanvragen. 

 Je weigert het voorstel. Daarmee annuleer je de aanvraag voor %kinderdagverblijf_naam%. Dit 
initiatief kan niet vervangen worden 

 Je doet niets. Het voorstel vervalt na 10 dagen. 

Vragen of hulp nodig? 

Neem contact met je lokaal loket kinderopvang. 
De contactgegevens kan je terugvinden op de contactpagina. 

Hou je dossiernummer bij de hand als je belt. Zo helpen we je sneller verder. 

 

E-mail – Geplaatst 

Onderwerp: De opvang voor %kind_voornaam% %kind_achternaam% bij %kinderdagverblijf_naam%   ligt 
vast. 

Dossiernummer:29498 

Je aanvaardde het voorstel van %kinderdagverblijf_naam% voor opvang van %kind_voornaam% 
%kind_achternaam%. Daarom ben je zeker van een plaats bij %kinderdagverblijf_naam%. 

We annuleren jouw andere lopende aanvragen. Als je dat wil, activeer je die weer via 'mijn kinderopvang'. Zo 
zoek je verder naar een andere plaats. 

Neem contact met je lokaal loket kinderopvang als er nog vragen zijn. De contactgegevens zijn op de 
contactpagina te vinden 

 

E-mail – Geen reactie 

Onderwerp: Het voorstel van %kinderdagverblijf_naam% voor %kind_voornaam% %kind_achternaam% is 
verlopen. 
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Dossiernummer:xxxxx 

%kinderdagverblijf_naam% deed een voorstel voor opvang van %kind_voornaam% %kind_achternaam%. Je 
reageerde niet binnen 10 dagen. Daarom geven we je gereserveerde plaats weer vrij. 

 
Neem contact met je lokaal loket kinderopvang als er nog vragen zijn. De contactgegevens zijn op de 
contactpagina te vinden. 

 

 

E-mail – Reservelijst driemaandelijks herbevestigen 

Onderwerp: Herbevestig je plaats op de wachtlijst van %kinderdagverblijf_naam%. 

Dossiernummer: xxxxx 

Enkele maanden geleden zette je %kind_voornaam% %kind_achternaam% op de wachtlijst van 
%kinderdagverblijf_naam%.. 

Herbevestig jouw plaats om op de lijst te blijven staan. Je hebt daarvoor 14 dagen de tijd. 

Neem contact met je lokaal loket kinderopvang als er nog vragen zijn. De contactgegevens zijn op de 
contactpagina te vinden. 

 

 

E-mail – Reservelijst niet herbevestigd 

Onderwerp: %kind_voornaam% %kind_achternaam% staat niet meer op de reservelijst van 
%aanvraag_kinderdagverblijf_prioriteit_naam% 

 Dossiernummer: xxxxx 

Enkele maanden geleden zette je %kind_voornaam% %kind_achternaam% op de reservelijst van 
%kinderdagverblijf_naam%. Je herbevestigde die plaats niet binnen de 14 dagen. Daarom staat je kind niet 
meer op de lijst. 

 
Neem contact met je lokaal loket kinderopvang als er nog vragen zijn. De contactgegevens zijn op de 
contactpagina te vinden. 

 

E-mail – Noodlijst 

Onderwerp: We vergroten jouw kans om opvang te vinden voor %kind_voornaam% %kind_achternaam% 

Dossiernummer: xxxxx 

Je deed een aanvraag voor kinderopvang voor %kind_voornaam% %kind_achternaam%, maar kreeg (nog) 
geen geschikt voorstel. 

Omdat je startdatum dichtbij komt, versturen we jouw aanvraag naar alle opvanglocaties in de buurt. Zo 
vergroot de kans dat je opvang vindt. 
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Wat kan je doen? 

Je hoeft zelf niets te doen. Als je een voorstel krijgt, sturen we je onmiddellijk een e-mail. Dat voorstel kan je 
altijd weigeren. 

 
Neem contact met je lokaal loket kinderopvang als er nog vragen zijn. De contactgegevens zijn op de 
contactpagina te vinden. 

 
 

 

E-mail – Alle aanvragen op ‘geen plaats’ 

Onderwerp: Aanvraag kinderopvang: alle aanvragen op geen plaats 

Betreft: uw opvangvraag voor %kind_voornaam% %kind_achternaam%, dossiernummer: xxxxx 

  

Beste %persoon_voornaam% %persoon_naam%,  

De status van uw opvangvraag  is bij alle kinderdagverblijven gewijzigd in ‘geen plaats’. Dit betekent dat u 
niet meer in hun aanvragen verschijnt. 

U kan de volgende acties ondernemen om terug tussen de aanvragen van de opvangvoorzieningen te komen:  

 Uw aanvraag op de reservelijst plaatsen. Als er op een later tijdstip een plaatsje vrijkomt, kan dit 
opvanginitiatief contact met u opnemen. Uw aanvraag blijft op deze reservelijst staan, tenzij u ons laat 
weten dat dit niet langer nodig is. Om de 3 maanden zal u hierover een herinneringsmail ontvangen, 
zodat de reservelijst geen aanvragen bevat van ouders die niet langer op zoek zijn.   

 Een nieuw opvanginitiatief kiezen. 

Ga naar www.kinderopvangleuven.be om uw keuze in te voeren. 

Wij wensen u veel succes met uw zoektocht naar kinderopvang. 

Neem contact met je lokaal loket kinderopvang als er nog vragen zijn. De contactgegevens zijn op de 
contactpagina te vinden. 
 
 
 

 

 


