
4.G.2 DE ORGANISATIEGERICHTE PROCESSEN: HET VORMEN,  

TRAINEN EN OPLEIDEN VAN HET PERSONEEL   
 

 

Goedgekeurd: Directieteam december 2023 

 

Verwante documenten en hulpmiddelen 

structuur VTO-plan N:\KLA DIRECTIE EN ADMINISTRATIE\VORMING 

jaarplanning directieteams N:\KLA DIRECTIE\Vergaderingen\DIRECTIE 

Afspraken en principes rond vorming: N:\KLA PERSONEEL\ARBEIDSREGLEMENT EN 

AFSPRAKEN\Afspraken en principes rond vorming.docx 

Checklist nieuwe collega: N:\KLA PERSONEEL\ONTHAAL NIEUWE MEDEWERKER\checklist 

nieuwe collega\Checklist voor nieuwe collega DEEL 1 algemeen.docx 

 

Werkwijze 

 

Wie is verantwoordelijk voor deze procedure: 

De eindverantwoordelijkheid voor het vormingsbeleid ligt bij de directie.  

Het maken van overzichten gebeurt door de verantwoordelijke van Beukenveld. Hij neemt 

ook deel aan de COC Vorming van vzw Stijn.  

 

Uitgangspunten. 

In ’t Klavertje hebben we een positieve houding ten opzichte van het volgen van 

vorming. Het kunnen/mogen volgen van vorming kan een sterke motivator zijn voor 

personeelsleden. We zijn ervan overtuigd dat we ons hele leven lang bijleren. We kijken 

op lange termijn / in het belang van het welzijn van het personeel.  

We kiezen ervoor om vorming niet te verplichten. Het heeft weinig zin om mensen een 

vorming te laten volgen waar ze zelf niet achter staan. Wel willen we in gesprek gaan en 

waar zinvol bepaalde vormingen stimuleren.  

Er zijn geen strikte regels rond het aantal uren vorming dat iemand kan volgen. In de 

arbeidsdeal van november 2022 wordt gesproken over een opleidingsrecht van 5 dagen 

vorming per jaar voor een voltijds werknemer. Dit is een mogelijke richtlijn.  

Ruimere vragen of vragen naar langdurige opleiding zijn steeds bespreekbaar. Er kan 

onderhandeld worden, bv. rond de kosten en de werktijd. 

 

Verzamelen van vormingsnoden. 

• Tijdens de werk- en evaluatiegesprekken wordt gevraagd naar de nood aan vorming, 

training en opleiding, van ieder individueel personeelslid. Ook de verantwoordelijke kan 

vormingsnoden zien bij het personeelslid en dit bespreken tijdens het werkgesprek. Deze 

noden worden verzameld door de teamverantwoordelijken. 

• Wanneer er tussentijds signalen worden opgevangen rond de nood aan vorming, 

training en opleiding, vanuit de werking, wordt dit besproken op een teamvergadering 

of een directievergadering.  

• Vanuit de noden wordt er gezocht naar een mogelijk aanbod. Dit aanbod kan bestaan 

binnen vzw Stijn, of extern. Waar nodig wordt er actief gezocht naar de meest 

passende vorming, training of opleiding om tegemoet te komen aan een vraag. 

• Om de vijf jaar wordt er een uitgebreide bevraging gedaan binnen vzw Stijn, rond de 

noden aan vorming, training en opleiding. Dit gebeurt door de vormingsmedewerker 

van vzw Stijn. Alle personeelsleden van Dienstencentrum ’t Klavertje nemen deel aan 

deze bevraging. De verwerkte gegevens worden doorgegeven aan de directie.  

 

file://///VZWSTIJN.BE/SHARES/N/KLA%20DIRECTIE%20EN%20ADMINISTRATIE/VORMING
file://///VZWSTIJN.BE/SHARES/N/KLA%20DIRECTIE/Vergaderingen/DIRECTIE
file://///VZWSTIJN.BE/SHARES/N/KLA%20PERSONEEL/ARBEIDSREGLEMENT%20EN%20AFSPRAKEN/Afspraken%20en%20principes%20rond%20vorming.docx
file://///VZWSTIJN.BE/SHARES/N/KLA%20PERSONEEL/ARBEIDSREGLEMENT%20EN%20AFSPRAKEN/Afspraken%20en%20principes%20rond%20vorming.docx
file://///VZWSTIJN.BE/SHARES/N/KLA%20PERSONEEL/ONTHAAL%20NIEUWE%20MEDEWERKER/checklist%20nieuwe%20collega/Checklist%20voor%20nieuwe%20collega%20DEEL%201%20algemeen.docx
file://///VZWSTIJN.BE/SHARES/N/KLA%20PERSONEEL/ONTHAAL%20NIEUWE%20MEDEWERKER/checklist%20nieuwe%20collega/Checklist%20voor%20nieuwe%20collega%20DEEL%201%20algemeen.docx


Aanbieden van vorming, training en opleiding. 

Vorming binnen ’t Klavertje. 

We organiseren zelf vorming in huis rond vier thema’s, één thema per jaar.  

• EHBO en reanimatietechnieken 

• rugvriendelijk en ergonomisch werken 

• hygiëne en besmettingsgevaar 

• breinmanagement en psychisch welzijn 

We streven ernaar om dit per team te organiseren.. 

Jaarlijks voorzien we vorming rond de (verpleegkundige) B-handelingen, op een 

teamvergadering.  

We doen jaarlijks een brandoefening in de woonvormen en de dagcentra, met 

aansluitend uitleg over blusmiddelen en algemene aandachtspunten (vorming). De 

nachtbegeleiders worden hiervoor zeker uitgenodigd. 

Vorming binnen de teamvergaderingen wordt geregistreerd als vorming, wanneer dit 

inhoudelijk zo wordt ervaren, bv. verbeterprojecten, B-handelingen, brandevacuatie…  

Deze wordt geregistreerd als vorming vanaf 30’ duurtijd. 

De vorming ‘Autoveiligheid’ wordt georganiseerd binnen ’t Klavertje, volgens noodzaak. 

 

Vorming binnen vzw Stijn. 

In het najaar wordt de vormingsbrochure van het daaropvolgende jaar verspreid. Alle 

personeelsleden kunnen hiervoor inschrijven, in overleg met de verantwoordelijke van de 

afdeling. 

Het nieuwe vormingsprogramma is gekoppeld aan TOBA. Personeelsleden kunnen vanaf 

2024 via ESS inschrijven voor een vorming. De verantwoordelijke van de afdeling keurt deze 

vormingen goed.  

Personeelsleden die zwanger of ziek zijn, worden automatisch uitgeschreven. Als het 

personeelslid wél de vorming wil volgen, kan dit worden gemeld aan Els Umans. 

We kunnen als voorziening het personeelslid inschrijven als EXT. Personeelslid in kwestie, is 

niet verzekerd, op eigen risico. 

 

We raden de volgende vormingen aan voor nieuwe collega’s en stagiaires: 

(Zie ook checklist nieuwe collega en checklist stagiaires).  

• basisvorming Werken met personen met een NAH 

• basisvorming Kijk op cliënten – emancipatorisch werken 

• basisvorming slikken en verslikproblematiek en mondhygiëne 

• basisvorming Gebruik van de computer en toepassingen vzw Stijn 

Voor de vorming brandveiligheid van vzw Stijn krijgen nachtbegeleiders voorrang, daarna 

begeleiders woonvorm en daarna alle anderen.  

 

Externe vormingen. 

Het is altijd mogelijk om ook buiten vzw Stijn vormingen te volgen. Dit kan besproken 

worden met de leidinggevende. 

 

Algemeen. 

We houden in de gaten dat gevolgde vorming ook doorstroomt naar collega’s, als dat 

zinvol is. De leidinggevende bevraagt dit bij de persoon die vorming heeft gevolgd.  

 

Opvolgen van de gevolgde vorming. 

• Jaarlijks wordt er een overzicht gemaakt van de gevolgde vorming. Daarnaast wordt in 

kaart gebracht hoeveel uren er vorming gevolgd werd door personeelsleden van ’t 

Klavertje, en welke kosten hiervoor nodig waren. Tenslotte is er een lijst van ‘Gluren  bij 

de buren’, zowel intern als extern.  

Dit overzicht wordt besproken op het directieteam. 



• Afhankelijk van de evaluatie van de gevolgde vorming, worden er keuzes gemaakt 

voor het daaropvolgende jaar. Dit kan inhouden dat een bepaalde vorming zelf wordt 

georganiseerd, of dat sommige vormingen gestimuleerd worden, of… 

 

Het evalueren van de gevolgde vorming. 

• De vormingen van vzw Stijn worden inhoudelijk opgevolgd door de COC Vorming. 

• Inhoudelijke feedback wordt doorgegeven aan de COC vorming en aan de 

verantwoordelijke van de Piste. 

 

Het actualiseren van de kennis inzake ontwikkelingen in de hulp- en dienstverlening 

Vanuit Dienstencentrum ’t Klavertje wordt er deelgenomen aan verscheidene 

overlegvergaderingen en werkgroepen, zowel intern binnen vzw Stijn als extern. Daarnaast 

komen er jaarlijks een aantal studenten binnen het dienstencentrum stage lopen. Mede 

door deze contacten met verschillende partners in de zorg, scholen en opleidingscentra 

verhoogt de alertheid op nieuwe ontwikkelingen en tendensen in de zorg.  

 

Dienstencentrum ’t Klavertje heeft een interne bibliotheek. De lijst van aanwezige werken is 

terug te vinden op N:\KLA ALGEMEEN\BIBLIOTHEEK 

 

Registraties 

registratie Wie indexering bewaartermijn 

VTO-plan Verantwoordelijke 

Beukenveld  

N:\KLA DIRECTIE 

EN 

ADMINISTRATIE\V

ORMING 

Min 5 Jaar 

Vorming opvolging Verantwoordelijke 

Beukenveld 

N:\KLA DIRECTIE 

EN 

ADMINISTRATIE\V

ORMING 

Min 5 jaar 
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