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Je zorgt er bewust voor dat beginnende leiding de nodige info en onder-
steuning krijgt.

Feedback is hoe dan ook belangrijk voor beginnende leiding, zowel po-
sitieve feedback als werkpunten. Het geeft hen vertrouwen, stimuleert 
zelfreflectie en zo ook hun groeiproces.

Je begeleidt beginnende leiding erin om steeds meer verantwoordelijk-
heden op te nemen. Dit is niet vanzelfsprekend.

Je voorkomt dat problemen opduiken en beginnende leiding vroegtijdig 
afhaakt.

Opgedane ervaring wordt bewust doorgegeven.
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wettelijk
kader
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CURSUS

Begeleide stage

traject

Cursussen die tot een attest kunnen leiden, moeten aan bepaalde voorwaar-
den voldoen. Deze regels zijn bepaald in een decreet en uitvoeringsbesluiten 
die voor het hele jeugdwerk gelden. Ze vormen een soort garantie op een kwa-
liteitsvolle cursus die aan de competenties werkt die belangrijk zijn voor een 
Animator, Hoofdanimator of Instructeur. Om een attest te bemachtigen moeten 
volgende stappen doorlopen worden:

Het traject start met het volgen van een cursus. Elke werkkring organiseert 
animator- en hoofdanimatorcursussen voor haar eigen KSA-groepen. De in-
structeurcursus wordt nationaal georganiseerd. De cursisten moeten deze 
cursus volledig volgen voor het begin van hun stage. Op het einde van de 
cursus krijgen ze hun trajectboekje mee.

Na elke cursus (Animator, Hoofdanimator en Instructeur) moet de cursist 
50u begeleide stage volbrengen. Dat kan in je KSA-groep maar ook bij an-
dere erkende stageplaatsen, bijvoorbeeld op een speelplein. Het traject-
boekje moet bij de stage verder aangevuld worden door de cursist en de 
stagebegeleider. Om stagebegeleider te kunnen zijn moet je aan één van 
volgende voorwaarden voldoen:
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Check Trajectboekje

Je hebt een attest van instructeur

Je hebt een attest van hoofdanimator (enkel voor stage als A of HA);

Je hebt een diploma of getuigschrift hoger onderwijs van studies die 
minimaal zestig uur pedagogische vorming omvatten;

Je bent een beroepskracht met pedagogische bevoegdheid op een 
jeugddienst of in het jeugdwerk

Je hebt aantoonbare specifieke vorming gevolgd met betrekking tot 
het begeleiden van stagiairs in het jeugdwerk.

We bieden de vorming rond stagebegeleiding jaarlijks aan op onze startda-
gen en op Boost in februari. Daarnaast is ze een vast onderdeel van onze 
hoofdanimatorcursussen. Door de vorming te volgen kan je de stage van 
leiding in je groep begeleiden en ben je op de hoogte van wat dit allemaal 
inhoudt.

Van zodra de stage volbracht is, kunnen de stagebegeleider en de cursist 
het trajectboekje volledig invullen. Doe dit gerust ook al deels tijdens de 
stage maar zorg er op het einde van de stage voor dat het zeker volledig 
ingevuld is. Een overzicht van wat er allemaal moet ingevuld worden in het 
trajectboekje.

Klaar? Dan mag je het ingevulde trajectboekje afgeven, opsturen of inscan-
nen en zo aan je provinciale secretariaat bezorgen. De gegevens van je se-
cretariaat kan je checken via www.ksa.be. We voorzien ook op de +16’ers- 
en leidingsinitiatieven (startavond, Boost, KSA Student …) postbussen 
waarin boekjes ingediend kunnen worden.
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stappenplan aanmaken KAVO-ID voor cursisteny

y

y

Via deze website kunnen de cursisten hun traject uitstippelen en opvolgen. Je 
krijgt er een overzicht van alle cursussen, stageplaatsen, verenigingen die kader-
vorming organiseren … De cursist moet zelf een account aanmaken op deze site 
voor de cursus. De cursist krijgt hierbij een KAVO-ID die doorgegeven moet wor-
den bij het inschrijven voor de cursus. Zo kunnen alle gegevens van het traject 
bijgehouden worden. De cursist krijgt vervolgens ook op tijd en stond herinne-
ringen en info omtrent het traject via deze site.

g BEN JE JONGER DAN 18 JAAR? 

Als je jonger bent dan 18 jaar, kan je kiezen tussen twee aanmeldmethodes: met 
e-mailadres en wachtwoord of met de eID. Opgelet: Eénmaal gekozen voor de 
eID-methode, kun je niet meer inloggen met je e-mailadres en wachtwoord.rin-
gen en info omtrent het traject via deze site.

www.mijnkadervorming.be

1

2

3

4

Ga naar www.mijnkadervorming.be, klik op ‘Maak een KAVO-ID aan’ en 
vervolgens op ‘registreren voor jongeren -18’

Vul je gegevens in. Kies een e-mailadres dat je gebruikt want de com-
municatie rond je traject verloopt langs die weg. Geef optioneel ook een 
e-mailadres van je ouders door.

Kies een wachtwoord dat minstens 10 karakters bevat waarvan min-
stens 1 hoofdletter, 1 cijfer en 1 speciaal karakter.

Voor hoofdanimator- en instructeurcursussen is het belangrijk dat je het 
nummer van attesten die je al behaald hebt ingeeft of een portfolio* 
uploadt dat aantoont dat je voldoende basiservaring hebt als animator 
om die cursus te volgen. Als dat niet in orde is, kunnen wij jou niet toe-
voegen als deelnemer van de hoofdanimator- of instructeurcursus.

Vergeet ook je rijksregisternummer niet aan te vullen.  
Je registratie is pas definitief als ook dat ingevuld is!
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y

y

g BEN JE OUDER DAN 18 JAAR? 
Dan moet je inloggen met je eID. Hier zijn verschillende methodes voor:

Itsme: Om gemakkelijk meermaals te kunnen inloggen raden we het gebruik 
van de ‘itsme’-app aan! Eerst moet je de itsme-app activeren:

*Portfolio: Een portfolio biedt een overzicht van je ervaring als jeugdwerker. Je vult er het aantal 
uren in dat je ervaring opdeed of vorming volgde in het jeugdwerk. Als je wil inschrijven voor een 
traject van hoofdanimator of instructeur, moet je die porfolio uploaden op www.mijnkadervor-
ming.be. Dat kan bij je registratie of via je profiel. Bij de downloads vind je het sjabloon en een 
voorbeeld van hoe zo’n portfolio er kan uitzien.

1

3

5

2

4

5

6

7

Download de itsme-app op je smartphone

Vervolgens kan je er op www.mijnkadervorming.be voor kiezen om in 
te loggen met de itsme-app, dan geef je je gsm-nummer door en beves-
tig je via je app op je gsm dat jij het bent.

Geef toestemming om je rijksregisternummer op te slaan en klik op  
bevestigen.

Activeer de app met een kaartlezer, je eID en je pincode

Nadat je ingelogd bent met je eID klik je op ‘deelnemer’ bij de keuze ‘In 
welke hoedanigheid wens je verder te gaan?’.

Vul de gevraagde gegevens in en bevestig.

Je kreeg nu een mail op het mailadres dat je opgegeven hebt om je ac-
count te activeren. Klik op het woord ‘activeer’ dat in die mail staat.

Log je in op de site. Je ziet nu rechtsboven, naast je naam, je KAVO-ID 
staan. Vul dat nummer in bij de inschrijving voor de cursus in Digit.

Wil je je oudste leden inschrijven voor de animatorcursus? Maak even samen, met behulp van 
een smartphone, in je lokaal een KAVO-ID aan. Dan kan dat doorgegeven worden aan diegene 
die de inschrijvingen in orde brengt.

Je kan de itsme-app ook installeren met je bankkaart en de kaartlezer of app van sommige 
banken. Dan heb je zelfs geen identiteitskaartlezer nodig!
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Verder zijn er ook nog volgende mogelijkheden.

	> eID en kaartlezer

	> Beveiligingscode via een mobiele app

	> Beveiligingscode via sms

	> Beveiligingscode via token

De uitleg en stappenplannen daarvoor vind je op onze site via www.ksa.be/kavo-id!

	o Een stageplaats aanmaken op www.mijnkadervorming.be. (Als dit nog niet 
gebeurde!)

	o De leiding die stage doen toevoegen aan deze stageplaats.

	o Op het einde van elke stage de stageperiode en beoordeling ingeven.

	o Als je stopt als stageplaatsverantwoordelijke de login van de stageplaats van 
je groep doorgeven.

Hierna vind je de stappenplannen om dit in orde te brengen.

Stagebegeleider en stageplaatsverantwoordelijkey

y

y

Alle leiding die voldoen aan één van de voorwaarden (zie p.5) kunnen stagebe-
geleider zijn en trajectboekjes van medeleiding die meeging op cursus invullen. 
Per groep heb je daarnaast één stageplaatsverantwoordelijke nodig. Die per-
soon is verantwoordelijk voor de administratieve opvolging via www.mijnkader-
vorming.be. Wat houdt dit in:

Het is belangrijk deze taak duidelijk aan iemand toe te wijzen en op te volgen. Als de  
administratie voor de stage niet in orde is op www.mijnkadervorming.be kan het attest van 
de leiding niet aangemaakt worden, ook al gingen zij naar een evaluatiemoment.
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Stappenplan stageplaats registreren

y

y

1

2

Ga naar www.mijnkadervorming.be en klik op ‘registreer je stageplaats’.

Er opent nu een nieuw venster om je in te loggen.

	o Klik op ‘Registreren voor jongeren -18’

	o Vul je eigen gegevens in en kies een wachtwoord dat minstens 10 karakters 
bevat waarvan minstens 1 hoofdletter, 1 cijfer en 1 speciaal karakter.

	o Klik op ‘stageplaatsverantwoordelijke’ bij de keuze ‘In welke hoedanigheid 
wens je verder te gaan?’

	o Je krijgt de keuze tussen het overnemen van een reeds erkende stageplaats 
of het laten erkennen van een nieuwe stageplaats. Duid de tweede optie 
aan.

3

4

5

6

7

Vul de gegevens van je KSA-groep in bij ‘informatie stageplaats’ en klik 
‘erkend jeugdwerk initiatief’ aan.

Duid aan welke stage personen in je groep kunnen doen (normaal is dit 
Animator en Hoofdanimator).

Duid aan wanneer stage kan worden gedaan in je KSA-groep.

Druk op ‘bevestigen’ om de gegevens te versturen, je krijgt een daarvan 
ook een e-mail ter bevestiging.

Je aanvraag wordt vervolgens nagekeken, binnen de twee weken krijgen 
je een antwoord.

Eénmaal gekozen voor de eID-methode, kun je niet meer inlog-
gen met je e-mailadres en wachtwoord.

g BEN JE JONGER DAN 18 JAAR?  
Als je jonger bent dan 18 jaar, kan je kiezen tussen twee aanmeldmethodes: 
met e-mailadres en wachtwoord of met de eID.

g BEN JE OUDER DAN 18 JAAR? 

Dan moet je je registreren en aanmelden met je eID. Er zijn verschillende op-
ties om je aan te melden met je eID. Deze opties en een stappenplan per optie 
kan je terugvinden op p.7 of via www.ksa.be/kavo-id.
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Stageplaats overnemen

Stappenplan leiding toevoegen aan stageplaats

y

y

Werd je groep al geregistreerd als stageplaats maar is de verantwoordelijke die 
erbij staat niet langer actief in je groep? Dan kan je, als je ingelogd bent, kie-
zen voor de optie ‘stageplaatsverantwoordelijke’ en vervolgens ‘beheer over-
nemen’.

1

1

2

2

Selecteer vervolgens de stageplaats die je wil overnemen uit de lijst.

Ga naar ‘Stageplaatsen’.

Vul je e-mailadres en telefoonnummer in en klik op bevestigen.

Duid je ‘ja’ aan bij ‘enkel eigen stageplaatsen’ en klik je op ‘zoeken’.

3

5

3

4

De oude stageplaatsverantwoordelijke heeft twee weken de tijd om de 
overdracht goed of af te keuren. Reageert hij of zij niet, dan bekijkt het 
team Kadervorming de overdacht.

Hun naam zou vervolgens in de lijst onder het invulbalkje moeten 
komen. Zij kunnen nu hun stage volbrengen.

Klik naast je stageplaats op ‘acties’ en vervolgens op ‘deelnemers’.

Geef het KAVO-ID in van de leiding die bij jullie stage doen.



13

Beoordeling stage ingeven

Stappenplan veranderen login en gegevens  
stageplaatsverantwoordelijke

y

y

Heeft deze leiding hun stage met succes volbracht en werd het trajectboekje 
ingevuld door de stagebegeleider en de leiding? Dan kan de beoordeling van de 
stage ingegeven worden.

1

1

2

2

Ga naar ‘Stageplaatsen’.

Duid ‘ja’ aan bij ‘enkel eigen stageplaatsen’ en klik op ‘zoeken’.

Klik rechtsboven op je naam en vervolgens op ‘profiel’.

3

3

5

5

6

4

4

Klik naast je stageplaats op ‘acties’ en vervolgens op ‘deelnemers’.

Je krijgt nu je gegevens te zien. Klik daaronder op ‘bewerken’.

Vul de start- en einddatum van de stage in en duid aan dat de stage met 
succes volbracht werd. Klik ten slotte op ‘bevestigen’.

Log in met het huidige e-maildadres en wachtwoord van je stageplaats 
op www.mijnkadervorming.be

De trajectboekjes van de leiding die in orde zijn, kunnen nu aan je pro-
vinciale secretariaat bezorgd worden om de attesten aan te vragen. Let 
erop dat ze volledig ingevuld zijn!

Klik naast de naam van de leiding op ‘acties’ en vervolgens op ‘evalueren’.

Pas de nodige gegevens aan en klik op ‘wijzigen’.

Er kan nu met de nieuwe gegevens ingelogd worden.

Is er naar jouw mening bijkomende vorming of stage nodig voor de eiding het attest kan  
behalen? Neem dan contact op met KSA en vul nog geen beoordeling in. We bespreken dan 
samen het vervolgtraject.

y
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Stageuren

Stageplaatsen

Er wordt verwacht dat de cursisten 50 uren stage lopen. Daaronder worden de 
uren waarbinnen ze effectief activiteiten met kinderen en tieners begeleiden 
(Animator), een coördinerende rol opnemen (Hoofdanimator) of cursus geven 
(Instructeur), verstaan.

Stage kan je lopen in je KSA-groep doorheen het jaar, op een kamp, een speel-
plein, een atelier, in de provinciale of nationale werking… een plek binnen het 
jeugdwerk en in de vrije tijd van kinderen en jongeren. Enkel stageplaatsen die 
op de website

www.mijnkadervorming.be opgenomen zijn, komen in aanmerking. IBO’s (Ini-
tiatief Buitenschoolse Opvang), sportinitiatieven en dergelijke kunnen niet als 
stageplaats binnen dit traject beschouwd worden.

Stage lopen op verschillende plaatsen is mogelijk maar cursisten proberen dit 
best te beperken zodat ze tijd hebben om van de verschillende activiteiten van 
de stageplaatsen te proeven en zich in te werken.

regels stage
y

y
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planning
voor een goede

stagebegeleiding
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Een inleidend gesprek

Minimum één tussentijdse evaluatie

Een eindevaluatie

Er zijn geen vaste richtlijnen voor hoe je de stagebegeleiding moet aanpakken. 
Je stemt de begeleiding best af op de noden van de cursist en de situatie. Je kan 
dit in overleg met de cursist doen. We kunnen wel volgende zaken aanbevelen:

Doel: alle nodige informatie geven, wederzijdse verwachtingen uitwisselen en 
overleggen hoe de stage zal verlopen.

Doel: sterke punten en werkpunten bespreken om hier tijdens de stage nog ver-
der in te kunnen groeien.

Doel: De cursist en stagebegeleider vullen het trajectboekje in. De feedback 
wordt samen overlopen en besproken.

	o Welke afspraken gelden er allemaal in jullie groep?

	o Wat wordt concreet allemaal van de cursist verwacht? (Probeer de cursist 
hierbij geleidelijk aan meer verantwoordelijkheden te geven.)

	o Op welke momenten wordt feedback gegeven?

	o Hoe gaat alles praktisch in zijn werk (materiaal, voorbereiding …)?

	o Bij welke aanspreekpunten kan de cursist terecht?

	o …

	o probeer minimaal halverwege een gesprek te plannen waarbij jullie allebei 
voorbereiden wat volgens jullie goed en minder goed loopt. Probeer hierbij 
ook een aantal afspraken te maken voor de komende periode, concrete ac-
tiepunten te formuleren. Het overzicht van de competentieprofielen en ta-
ken vanaf p.18 kan hierbij helpen.

	o jullie bespreken hoe de cursist doorheen de stage gegroeid is en waar de 
cursist staat voor de verschillende competenties. Die hoeft niet op alles ‘fan-
tastisch’ te scoren om geslaagd te zijn op de stage. Iedereen heeft nog marge 
om te groeien. Indien je van oordeel bent dat iemand best nog extra vorming 
volgt of stage volbrengt, neem je contact op met je werkkring om hierover 
te overleggen.

y

y

y
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Methodieken
We geven je hier een aantal methodieken mee waarmee je bewust met de lei-
ding die stage doet aan de competenties kan werken en die dus kan begeleiden 
tijdens de stage. Je kan ze op verschillende momenten tijdens de stage gebrui-
ken. Materiaal: schrijf de competenties op kaartjes of gebruik die van het spel 
‘Competent’ als je dit nog liggen hebt bij je groep.

	o Voor elke activiteit die de stagiair mee begeleidt, trekt die een paar kaart-
jes met competenties. Dat zijn diegene waar de stagiair tijdens de activiteit 
extra aandacht moet voor hebben. Na de activiteit bespreken jullie hoe het 
verliep.

	o Na elke activiteit geeft de stagebegeleider één of meerdere competentie-
kaartjes aan de stagiair waarvan die vindt dat de stagiair het heel goed ge-
daan heeft. De stagebegeleider geeft daarbij een concreet voorbeeld dat 
duidt waarom die competentie verdiend werd. Anderzijds kunnen ook ac-
tiepunten geformuleerd worden waarop de stagiair moet letten om andere 
competenties te verwerven. Jullie kunnen als doel voorop stellen dat op het 
einde van de stage alle competenties minstens een keer aan bod moeten 
geweest zijn.

	o De stagiair krijgt de kaartjes met competenties. De bedoeling is dat de sta-
giair voor zichzelf bepaalt in hoeverre men die competenties onder de knie 
heeft. In eerste instantie worden alle competenties overlopen en in twee 
stapeltjes verdeeld: één met competenties die de stagiair al (goed) beheerst 
een één met competenties die de stagiair minder of niet beheerst. Elk stapel-
tje kan vervolgens nog eens in twee verdeeld worden. Met behulp van het 
resultaat kunnen jullie een (tussentijdse) evaluatie bespreken en het traject-
boekje invullen

	o De stagiair en stagebegeleider kiezen los van elkaar drie competenties (uit de 
dobbelsteenstapel) waarin de stagiair al sterk staat en drie waarin men nog 
moet groeien. Het resultaat wordt vergeleken en besproken.

y
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FEEDBACK 
GEVEN
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Feedback geven kan spontaan tussendoor en uitgebreid op een gepland  
moment. Er zijn in het algemeen een aantal vuistregels die je hierbij best pro-
beert toe te passen:

Concreet kan je voor jezelf na het geven van feedback onderstaande checklist 
invullen om na te gaan waar je nog extra kan op letten.

	o Geef feedback individueel op een rustige plaats, zo creëer je een veilige 
sfeer.

	o Neem een ondersteunende en geen veroordelende houding aan.

	o Stel open vragen die inspelen op wat de cursist zegt, die aanzetten tot re-
flectie. Laat de cursist ook voldoende aan het woord om zijn of haar ervarin-
gen te delen.

	o Beschrijf recent waargenomen gedrag.

	o Formuleer feedback steeds vanuit de ‘ik-boodschap’ (vb. ik vind dat…, ik heb 
gezien dat…) en gebruik concrete voorbeelden van gedrag en situaties, duid 
wat de gevolgen zijn.

	o Formuleer samen concrete actiepunten voor de toekomst.

	o Positieve feedback, tips en complimentjes zijn motiverend en veel doeltref-
fender dan opmerkingen over wat fout gaat, ze zijn dus minstens even be-
langrijk.
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	� De feedback wordt op een rustige plek van persoon tot persoon overgebracht.

	� Het waargenomen gedrag wordt duidelijk omschreven met behulp vanvoorbeelden.

	� De feedback is constructief en niet veroordelend.

	� De feedback is to the point.

	� Er worden geen ‘oude koeien uit de sloot’ gehaald.

	� De feedback wordt vanuit de ‘ik-boodschap’ geformuleerd.

	� Er wordt verteld welke effect het gedrag van de andere heeft op jou.

	� Er worden vragen gesteld die de ontvanger aanzetten tot nadenken.

	� De ontvanger neemt actief deel aan het gesprek en kan zijn  
ervaringen delen.

	� Er worden concrete actiepunten voor de toekomst geformuleerd.

	� Er is voldoende aandacht voor sterke punten.

checklist voor het geven van feedback

nota’s
..........................................................................................................................
..........................................................................................................................
..........................................................................................................................
..........................................................................................................................
..........................................................................................................................
..........................................................................................................................
..........................................................................................................................
..........................................................................................................................
..........................................................................................................................
..........................................................................................................................
..........................................................................................................................
..........................................................................................................................
..........................................................................................................................
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TRAJECT
BOEKJE
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Trajectboekje
Op het einde van de cursus krijgen alle cursisten een trajectboekje mee. Dit 
boekje brengt de evolutie van de cursist doorheen het hele traject in kaart. 
Op cursus werd al een eerste inschatting gemaakt voor de competenties 
door de cursist en zijn cursusgevers. Je bouwt hier best op verder tijdens de 
stage. Je kan dit doen door de cursist extra te ondersteunen in het aanpak-
ken van zijn werkpunten en er samen concrete acties voor te formuleren. 
Geef de cursist gerust al wat meer verantwoordelijkheden die in lijn liggen 
met zijn sterke punten. Dit zal bij iedereen anders zijn.

te doen tijdens stage

	� Bespreek de verwachtingen ten op-
zichte van elkaar uit.

	� Zorg voor een inleidend gesprek, 
minimum één tussentijdse evalu-
atie en een eindevaluatie. Plan die 
momenten tijdig in.

	� De stage is een groeiproces. Be-
spreek de sterke punten en de 
werkpunten om hier tijdens de 
stage verder in te groeien. 

	� Vraag als stagebegeleider feed-
back over jouw ondersteuning. Zo 
kan je in de toekomst aan de slag 
met je sterke punten en werkpunt-
en. 

	� Als stagebegeleider weet je niet 
per se op alle vragen een ant-
woord. Bekijk zeker de website of 
stel jouw vraag aan de werkkring 
of via mail. 

	� Wees bewust van je positie. Zoek 
een evenwicht tussen het bieden 
van ondersteuning en het coachen 
van de toekomstige (Hoofd)Anima-
tor/Instructeur.
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TRAJECTBOEKJE
ANIMATORBoekje van 

vlaanderen.be/cjm

Stappenplan stagebegeleidingy
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Bereidt het inleidende gesprek, de tussentijdse en de eindevaluatie goed 
voor a.d.h.v. jouw trajectboekje.

het trajectboekje

te doen tijdens stage

wat en hoe

	� Bespreek de verwachtingen ten 
opzichte van elkaar uit.

	� Breng de stagebegeleider zo snel 
mogelijk op de hoogte wanneer je 
met vragen zit of wanneer je meer 
ondersteuning wenst. 

	� Neem een open houding aan en 
deel jouw mening. 

1.	 Vul de gegevens van de stageplaats 
in op p. 12.

2.	 Lees de uitleg en de verwachtingen 
naar de stagebegeleider op p. 9-10.

3.	 Vul je gegevens in op p. 13.

4.	 Vanaf p.18 kan je beoordelen in 
hoeverre de toekomstige (hoofd)
Animator/Instructeur de compe-
tenties in het jeugdwerk al eigen 
is.Voor de begeleiders geldt dat per 
competentie minimaal de algeme-
ne beoordeling moet worden inge-
vuld (x aanduiden op balkje ‘stage’). 
De plaatsen voor jullie input staan 

telkens aangeduid met het woord 
‘stage’. Op p. 17 vind je de uitge-
breide uitleg terug.

5.	 Tip: Lees dit onderdeel aan het 
begin van de stage. Zo heb je een 
idee van de sterke punten en de 
werkpunten van de toekomstige 
(Hoofd)Animator/Instructeur en 
kan je hier rekening mee houden. 

6.	 Vul de eindbeoordeling van de 
stage in op p. 45 voor Animator/p. 
43 voor Hoofdanimator/p. 47 voor 
Instructeur

	� Kijk kritisch naar jezelf en kop-
pel dit terug tijdens een evalu-
atiegesprek.

	� Vraag tijdens feedbackmoment 
naar concrete voorbeelden, hier 
kan je actief mee aan de slag gaan 
en zo jouw werkpunten formuler-
en.

Stappenplan voor de cursisty
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In te vullen door de toekomstige (Hoofd)Animator/Instructeur

Zorg dat je (de toekomstige (Hoofd)Animator/Instructeur) op het einde van 
je stage het ingevulde trajectboekje krijgt. Als de stage volbracht is, volstaat 
het om het (volledig!) ingevulde en getekende trajectboekje af te geven op/
op te sturen naar één van onze secretariaten of in te scannen en door te 
mailen naar info@ksa.be.

het trajectboekje wat en hoe

1.	 Vul de gegevens van de stageplaats 
in op p. 12.

2.	 Vul je naam aan op p.1 indien dit 
nog niet gebeurde. 

3.	 Vul je gegevens aan op p.10. Je 
KAVO-nummer kan je terugvin-
den door in te loggen op www.mi-
jnkadervorming.be, het staat dan 
rechtsboven op de pagina.

4.	 Lees de uitleg en handige tips op 
p.5-9.

5.	 Vanaf p.18 vind je de compe-
tenties die vooropgesteld worden 
om een attest van (Hoofd)Anima-
tor / instructeur in het jeugdwerk 
te behalen. Op cursus vulden jij 
en je cursusgevers hier een eerste 
beoordeling voor in. De bedoe-
ling is dat je tijdens je stage verd-
er inzet op deze competenties en 

ervaring opdoet waardoor je hierin 
kan groeien. Op het einde van de 
stage vullen jij en je stagebegelei-
der opnieuw een beoordeling in 
om je groeiproces in kaart te bren-
gen. Daarvoor wordt verwacht dat 
je alle competenties en gedrag-
sindicatoren beoordeelt (0 aan-
duiden op balkje ‘stage’). Op p. 17 
vind je de uitgebreide uitleg voor 
dit onderdeel terug.

6.	 Als je iets over je groeiproces wil 
schrijven gedurende het volledige 
traject, kan dit op p.44 voor Ani-
mator / p.42 voor Hoofdanimator 
/ p.46 voor Instructeur. 

7.	 Vergeet ook zeker de handteken-
ing op p. 45 voor Animator / p.43 
voor Hoofdanimator/p. 47 voor In-
structeur niet.
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competentie-
profielen en

taken
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Op het einde van de cursus krijgen alle cursisten een trajectboekje mee. Dit 
boekje brengt de evolutie van de cursist doorheen het hele traject in kaart. 
Op cursus werd al een eerste inschatting gemaakt voor de competenties 
door de cursist en zijn cursusgevers. Je bouwt hier best op verder tijdens de 
stage. Je kan dit doen door de cursist extra te ondersteunen in het aanpak-
ken van zijn werkpunten en er samen concrete acties voor te formuleren. 
Geef de cursist gerust al wat meer verantwoordelijkheden die in lijn liggen 
met zijn sterke punten. Dit zal bij iedereen anders zijn.

voorbeeld
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3   OVER ZICHZELF REFLECTEREN ALS ANIMATOR

3.1 Je weet wat je sterke punten en werkpunten zijn als begeleider 
van kinderen en jongeren en je gaat ermee aan de slag om verder te 
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Competentie ‘Over zichzelf reflecteren als animator’

Richtvragen toekomstige animator: Waar ben ik sterk in? Wat zijn mijn werkpunten? 
Richtvragen begeleider: Wat verloopt al vlot? Wat kan de toekomstige animator nog verbeteren?

Cursus

Stage

Je voorziet de activiteiten van een leuke inkleding en gaat hier hele-
maal in op waardoor de leden telkens enthousiast meespelen

Sterke punten:

Werkpunten:
Vergeet er in je enthousiasme niet op te letten of elk kind het spel 
begrijpt en voldoende aan bod kan komen. Probeer nog meer struc-
tuur in de spelletjes te brengen en vraag steeds of iedereen het spel 
begrijpt.
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animator
Een animator is een ‘jeugdwerker die kinderen en jongeren begeleidt bij hun 
activiteiten binnen het jeugdwerk’. Je stage om een attest Animator te behalen 
kan je in je KSA-groep volbrengen als leiding en soms ook al (deels) als +16’er op 
de momenten dat je een groep leden begeleidt tijdens een activiteit. Het voor-
bereiden van activiteiten hoort ook bij de taken van een Animator maar telt niet 
mee als effectieve stage-uren.

In het trajectboekje dat je na je cursus mee kreeg, staan competenties opgelijst 
waar je op cursus al aan werkte en tijdens je stage nog verder mee aan de slag 
gaat. Maar wat verstaan we nu juist onder die competenties? We geven je een 
aantal zaken mee waar je tijdens je stage op kan inzetten om in de competentie 
te groeien.

competentie 1: Kinderen en jongeren begeleiden

Hoe doe je dat?

Wat houdt dat in?

y

y

	o Je past je manier van communiceren aan de kinderen en jongeren aan;

	o Je weet wat de kinderen en jongeren kunnen en kennen en je houdt er reke-
ning mee;

	o Je hebt aandacht voor elk kind of elke jongere en zijn of haar plaats in de 
groep;

	o Je kent de leefwereld van de kinderen en jongeren, je kent hun interesses en 
speelt daarop in;

	o Je houdt rekening met de diverse achtergronden, noden en mogelijkheden 
van kinderen en jongeren en speelt daarop in.

	> Je staat voor de activiteit klaar om de leden en hun ouders te ontvangen: 
je beantwoordt vragen van ouders en betrekt de kinderen al helemaal in de 
activiteit zodat het afscheid minder moeilijk wordt.

	> Je leert alle leden kennen en probeert te weten te komen waar ze naar kij-
ken op televisie, welke spelletjes ze graag spelen, wat hun lievelingsdier is, 
wat ze later willen worden, waar ze het liefst op vakantie zouden gaan …
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Je kan uitgewerkte activiteiten verzamelen in een inspiratiedoos 
en verbeterpunten die je ondervonden hebt erbij schrijven.

competentie 2: activiteiten organiseren

Hoe doe je dat?

Wat houdt dat in?y

y

	o Je maakt van ideeën een concrete activiteit. Je doet alle voorbereidingen zo-
dat de activiteit goed verloopt;

	o Je zorgt ervoor dat een activiteit goed verloopt en past de activiteit aan als 
dat nodig is;

	o Je geeft na afloop van een activiteit aan wat goed en slecht verlopen is en 
formuleert verbeterpunten voor de volgende activiteit. 

	> Je maakt een planning op van de komende activiteiten.

	> Je brainstormt met je medeleiding over de invulling van activiteiten. Je laat 
je inspireren door thema’s, materiaal, mogelijke spellocaties …

	> Je zorgt ervoor dat alles klaar ligt voor de activiteit. Een goede voorbereiding 
is het halve werk!

	> Je zorgt ervoor dat alles opgeruimd is na de activiteit. Een goede opruim is 
volgende week het halve werk!

	> Je hebt een goede voorbereiding gemaakt maar speelt ook in op wat zich 
tijdens de activiteit afspeelt, je houdt niet blindeloos vast aan de voorberei-
ding.

	> Je vraagt aan je leden wat ze van de activiteit vonden.

	> Je past je taalgebruik aan je doelpubliek aan: een 6-jarige begrijpt nog niet 
veel van kernfysica en de evolutietheorie.

	> Je denkt er goed over na welke spelletjes geschikt zijn voor je leden en past 
eventueel de nodige zaken aan.

	> Je hebt oog voor onderlinge relaties tussen leden: Voelt iedeeen zich goed 
in de groep? Zijn Sarah en Thomas een koppeltje? Zitten die 2 giechelmeisjes 
nu weer in dezelfde ploeg, is dat wel leuk voor de rest van de ploeg?

	> Je reageert op een goede manier op conflicten of pestgedrag.

	> Je bouwt een kasteel, boot, iglo of wat je leden ook interessant vinden.
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competentie 3: over zichzelf reflecteren als animator

Hoe doe je dat?

Wat houdt dat in?

y

y

	o Je weet wat je sterke punten en werkpunten zijn als begeleider van kinderen 
en jongeren en je gaat ermee aan de slag om verder te groeien als animator.;

	o Je weet wat je sterke punten en werkpunten zijn bij het voorbereiden en be-
geleiden van een activiteit en je gaat ermee aan de slag om verder te groeien 
als animator.

	> Je staat er af en toe bij stil hoe je met de leden omgaat en de activiteiten in 
goede banen leidt. Zijn er zaken waar je sterker in bent of je minder sterk in 
voelt?

	> Je gaat in gesprek, toetst je beeld van jezelf af bij je medeleiding en/of sta-
gebegeleider.

	> Je plant op tijd een gesprekje in met je stagebegeleider zodat je ook tijdens 
je stage bewust verder kan groeien in de competenties.
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Competentie 4: De emotionele en fysieke veiligheid en integriteit 
van kinderen en jongeren waarborgen

Hoe doe je dat?

Wat houdt dat in?

y

y

	o Je creëert een veilige omgeving voor activiteiten door risico’s in te schatten;

	o Je kan problemen oplossen in onveilige situaties;

	o Je maakt de nodige afspraken, stelt grenzen en bewaakt ze;

	o Je laat jongeren bewust omgaan met het gebruik en delen van fotomateriaal

	> Je geeft het goede voorbeeld, wat je leden niet mogen, doe je zelf ook niet.

	> Je overloopt algemene afspraken steeds als er nieuwe leden aanwezig zijn. 
Afspraken kunnen maar nageleefd worden als ze gekend zijn.

	> Je maakt duidelijke spelregels bij elke activiteit en bakent je terrein af.

	> Je bereidt tochten goed voor, kiest veilige wegen en voorziet fluovestjes. 
Voor vertrek maak je duidelijke afspraken met de leden.

	> Je zorgt voor een veilig groepsgevoel waarin‘alles’ bespreekbaar is.

	> Je blijft rustig in een onvoorziene situatie en hebt in eerste instantie aan-
dacht voor de veiligheid van je leden.
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Competentie 6: Samenwerken

Hoe doe je dat?

Wat houdt dat in?

y

y

	o Je werkt constructief samen aan gemeenschappelijke taken;

	o Je staat open voor feedback en je gaat ermee aan de slag om verder te 
groeien als animator;

	o Je maakt afspraken met anderen en je houdt je eraan. 

	> Je leeft de afspraken na die binnen je leidingsgroep gelden.

	> Je luistert naar de inbreng en ideeën van andere leiding.

	> Je vraagt aan je medeleiding waar je kan helpen als je dit zelf niet direct ziet.

	> Je durft geleidelijk aan bepaalde taken en verantwoordelijkheden opnemen.

	> Je plant de taken die je opneemt goed in en komt ze na.

	> Je ziet feedback geven aan elkaar als iets vanzelfsprekend en positief waar 
iedereen baat bij heeft.

Competentie 5: Respectvol handelen

Hoe doe je dat?

Wat houdt dat in?

y

y

	o Je bent je bewust van je voorbeeldfunctie en handelt ernaar;

	o Je hebt respect voor elk kind en elke jongere. Je behandelt iedereen 
gelijkwaardig

	o Je gaat discreet om met vertrouwelijke informatie.

	> Je bent je ervan bewust dat je leden naar je opkijken en je als een voorbeeld 
zien, ook buiten KSA en op social media.

	> Je bent een luisterend oor voor elk lid uit de groep, ook als het al voor de 
12de keer over de verloren knuffelhond gaat.

	> Je bent een aanspreekpunt voor ouders en gaat discreet om met vertrou-
welijke info.
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Competentie 7: Enthousiasmeren 

Hoe doe je dat?

Wat houdt dat in?

y

y

	o Je doet door je eigen enthousiasme de kinderen en jongeren zin krijgen in 
een activiteit. 

	> Je staat steeds paraat met een lach en toont dat je zelf zin hebt in de activi-
teit.

	> Je durft je verkleden als piraat, clown, ontdekkingsreiziger, prinses of quiz-
master (of wat het thema van je activiteit ook is).

	> Je vertelt een mop tijdens het wachten op het startsein, je zingt een liedje 
tijdens die lange wandeltocht, je maakt van het wachten op de bus een mini-
party voor maxipret … Kortom je entertaint je leden zoveel mogelijk op alle 
momenten van je activiteit.

	> Je bent de trouwste supporter van alle leden van je groep en moedigt hen 
aan tijdens de activiteit.
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hoofdanimator
Een hoofdanimator is een ‘jeugdwerker die verantwoordelijkheid opneemt bin-
nen een groep van jeugdwerkers’. Je stage om een attest Hoofdanimator te be-
halen kan je binnen je KSA-groep volbrengen op momenten dat je animatoren 
of andere jeugdwerkers begeleidt. Dat kan door de coördinatie van een project 
op te nemen, vergaderingen te leiden, stages van animatoren te begeleiden … 
De voorbereiding van vergaderingen, gesprekken … voor die projecten hoort 
ook bij je taak als hoofdanimator maar telt niet mee als stage-uren om je attest 
te behalen. Het gaat om de momenten waarop je effectief animatoren bege-
leidt.

In het trajectboekje dat je na je cursus mee kreeg, staan competenties opgelijst 
waar je op cursus al aan werkte en tijdens je stage nog verder mee aan de slag 
gaat. Die competenties bouwen verder op die van Animator. Een hoofdanimator 
is in eerste instantie ook nog altijd een animator. Maar wat verstaan we nu juist 
onder die competenties? We geven je een aantal zaken mee die je tijdens je sta-
ge kan doen om in de competentie te groeien.

competentie 1: Animatoren begeleiden

Wat houdt dat in?y

	o Je past je manier van communiceren aan de animatoren aan;

	o Je weet wat de animatoren kennen en kunnen en je houdt er rekening mee;

	o Je hebt aandacht voor elke animator en zijn of haar plaats in de groep;

	o Je kent de leefwereld van de animatoren, je kent hun interesses en speelt 
daarop in;

	o Je houdt rekening met de diverse achtergronden, noden en mogelijkheden 
van animatoren en speelt daarop in.
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Competentie 2: Een geheel aan activiteiten organiseren

Hoe kan je tijdens je stage op een goede manier omgaan
met animatoren?

Wat houdt dat in?

y

y

	o Je giet een geheel aan activiteiten in een evenwichtig programma;

	o Je stelt een planning en een evenwichtige taakverdeling op;

	o Je bewaakt de uitvoering van de planning en de taakverdeling;

	o Je evalueert een geheel aan activiteiten en stuurt dat geheel bij waar nodig.

	> Doe een onthaalgesprek met nieuwe leiding, geef hen de nodige info over 
de structuur van je groep, afspraken die gelden binnen de leidingsgroep, ver-
wachtingen … Pols daarbij ook naar de verwachtingen en vragen van de nieu-
we leiding.

	> Werk een teambuildingsactiviteit uit voor je leidingsgroep.

	> Wees een aanspreekpunt voor leiding bij moeilijke situaties.

	> Geef je ervaring door aan jongere leiding, ondersteun hen bij taken die ze 
opnemen door bijvoorbeeld verantwoordelijke te zijn van een werkgroep.

Hoe kan je tijdens een stage een organisator zijn?y

	> Organiseer een evenement: een eetfestijn, een fuif, een ouderavond …

	> Coördineer het verloop van een evenement.

	> Organiseer een (leidings)weekend.

	> Neem de rol van kampverantwoordelijke op.
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Competentie 3: Over zichzelf reflecteren als hoofdanimator

Competentie 4: Animatoren evalueren

Wat houdt dat in?

Wat houdt dat in?

y

y

	o Je weet wat je sterke punten en werkpunten zijn als begeleider van anima-
toren en je gaat ermee aan de slag om verder te groeien als hoofdanimator; 

	o Je weet wat je sterke punten en werkpunten zijn bij het voorbereiden en be-
geleiden van een geheel aan activiteiten en je gaat ermee aan de slag om 
verder te groeien als hoofdanimator.

	o Je schat de competenties van de animatoren in en beoordeelt de competen-
ties tijdens en na afloop van het geheel aan activiteiten;

	o Je benoemt en bespreekt de groeikansen van en met animatoren, met res-
pect voor de inbreng van animatoren.

Hoe kan je tijdens je stage zelfbewust aan de slag gaan?

Hoe kan je tijdens je stage een coach zijn voor animatoren?

y

y

	> Bedenk en begeleid een denkoefening om de werking van je groep (tussen-
tijds) te evalueren.

	> Werk een evaluatieoefening uit voor het evenement, kamp, weekend … dat 
je organiseerde en begeleid ze.

	> Sta er af en toe bij stil hoe je de animatoren begeleidt, zijn er zaken waar je 
sterker in bent of waar je je minder sterk in voelt?

	> Ga in dialoog, toets je beeld van jezelf af bij je medeleiding en/of stagebege-
leider en plan op tijd een gesprekje in.

	> Neem een actieve rol als stagebegeleider op. Ondersteun beginnende lei-
ding in de taken die ze opnemen, geef informele feedback tussendoor, wees 
een aanspreekpunt waar ze terecht kunnen en zorg ervoor dat de adminis-
tratie die gepaard gaat met de stage (stageboekje, KAVO-ID …) in orde is.

	> Plan op tijd een coachingsgesprek in met beginnende leiding om te bespre-
ken hoe het loopt en waar ze nog mee worstelen. Help hen concrete doelen 
te formuleren en acties te bedenken om er naartoe te werken.
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Competentie 5: De eindverantwoordelijkheid nemen

Wat houdt dat in?y

	o Je voorziet in een duidelijk kader voor de werking door afspraken te maken 
met de animatoren;

	o Je zorgt ervoor dat de afspraken worden nageleefd of bijgestuurd;

	o Je hakt knopen door, je verantwoordt beslissingen en draagt de gevolgen 
daarvan;

	o Je hebt oog voor de emotionele en fysieke veiligheid van deelnemers en 
animatoren.

Hoe kan je tijdens je stage een coach zijn voor animatoren?y

	> Neem een actieve rol als stagebegeleider op. Ondersteun beginnende lei-
ding in de taken die ze opnemen, geef informele feedback tussendoor, wees 
een aanspreekpunt waar ze terecht kunnen en zorg ervoor dat de adminis-
tratie die gepaard gaat met de stage (stageboekje, KAVO-ID …) in orde is.

	> Plan op tijd een coachingsgesprek in met beginnende leiding om te bespre-
ken hoe het loopt en waar ze nog mee worstelen. Help hen concrete doelen 
te formuleren en acties te bedenken om er naartoe te werken.
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Hoe kan je tijdens je stage een goede financieel verantwoordelijke 
en/of uithangbord zijn voor je groep? 

y

	> Hou de administratie, verslagen … voor het project, de werkgroep, het eve-
nement … waar je verantwoordelijk voor bent goed bij.

	> Leg aan je medeleiding uit hoe verzekeringspapieren moeten ingevuld wor-
den.

	> Volg werkgroepen en hun administratie op.

	> Maak een draaiboek waar in staat wat je allemaal in orde moet brengen 
voor een bepaald project, evenement, kamp … en zorg ervoor dat dat door-
gegeven kan worden aan de volgende generatie.

Competentie 6: De werking praktisch organiseren en omkaderen

Wat houdt dat in?y

	o Je weet welke administratieve gegevens nodig zijn om de werking te  
organiseren en de veiligheid te garanderen;

	o Je registreert administratieve gegevens correct en houdt ze bij zodat ze 
bruikbaar zijn voor anderen;

	o Je verwerkt administratieve gegevens correct en volgt ze op;

	o Je communiceert duidelijk en constructief met verschillende externe part-
ners. 

	o Wees een aanspreekpunt voor ouders, buren, parochie … stel je aan hen 
voor zodat ze weten dat ze bij jou terecht kunnen.

	o Voorzie en verzorg de nodige communicatie naar ouders, buren, parochie, 
proost, oud-leiding … (omtrent het project, evenement … waar je verant-
woordelijk voor bent.)

	o Vertegenwoordig je groep op de jeugdraad.

	o Voorzie bedankingen voor vrijwilligers die helpen bij je werking, evenemen-
ten, kamp …
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Competentie 7: Een team leiden

Wat houdt dat in?y

	o Je laat animatoren samenwerken op een participatieve manier;

	o Je werkt aan een goede groepssfeer en bewaakt die.

Hoe kan je tijdens je stage een goede kapitein 
zijn voor animatoren

y

	> Bespreek de jaarplanning en invulling ervan met je medeleiding. Is er vol-
doende draagvlak en motivatie voor alles wat op de planning staat? Zijn 
er nieuwe ideeën, is het tijd voor vernieuwing? Bedenk een denkoefening 
waarbij iedereen actief kan deelnemen.

	> Wees je bewust van je voorbeeldfunctie, neem met enthousiasme een coör-
dinerende rol op, dit werkt aanstekelijk.

	> Organiseer teambuildingsactiviteiten voor de hele leidingsgroep.

	> Bedank je leiding voor de taken die ze tot een goed einde brengen.
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instructeur

competentie 1: Deelnemers begeleiden

Competentie 4: Vorming evalueren

Competentie 2: Vorming voorbereiden

Competentie 3: Vorming begeleiden

	o Je past je manier van communiceren aan de deelnemers aan;

	o Je weet wat de deelnemers kunnen en kennen en je houdt er rekening mee;

	o Je hebt aandacht voor elke deelnemer en zijn of haar plaats in de groep;

	o Je kent de leefwereld van de deelnemers, je kent hun interesses en speelt 
daarop in;

	o Je kent de evolutie en het groeiproces dat zowel de deelnemers als de groep 
doormaken en speelt daarop in;

	o Je houdt rekening met de diverse achtergronden, noden en mogelijkheden 
van de deelnemers en speelt daarop in.

	o Je gaat na of de beoogde competenties bereikt zijn;

	o Je beoordeelt of de juiste werkvormen en technieken gehanteerd zijn en je 
formuleert verbeterpunten voor een volgende vorming.

	o Je bepaalt de competenties waaraan gewerkt wordt tijdens de  
vormingssessies; 

	o Je legt, samen met andere instructeurs, op basis van de competenties waar-
aan gewerkt wordt, de inhoud, de vorm en de volgorde van de vormingsses-
sies vast;

	o Je selecteert gepaste werkvormen en technieken of werkt ze uit om te wer-
ken aan de competenties tijdens vormingssessies.

	o Je werkt aan de beoogde competenties aan de hand van geschikte en aange-
paste werkvormen en technieken; 

	o Je houdt rekening met de vormingsbehoeften en verwachtingen van de 
deelnemers;

	o Je motiveert de deelnemers om te leren.
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Competentie 5: Over zichzelf reflecteren als instructeur

Competentie 6: Deelnemers evalueren

Competentie 7: De eindverantwoordelijkheid nemen

Competentie 8: De vorming praktisch organiseren en omkaderen 

	o Je weet wat je sterke punten en werkpunten zijn als begeleider van deelne-
mers en je gaat ermee aan de slag om verder te groeien als instructeur; 

	o Je weet wat je sterke punten en werkpunten zijn bij de organisatie van vor-
ming en je gaat ermee aan de slag om verder te groeien als instructeur.

	o Je schat de competenties van de deelnemers in en beoordeelt de competen-
ties tijdens en na afloop van de vorming;

	o Je benoemt en bespreekt de groeikansen van en met deelnemers, met res-
pect voor de inbreng van de deelnemers.

	o Je voorziet in een duidelijk kader voor de werking door afspraken te maken 
met de deelnemers; 

	o Je zorgt ervoor dat de afspraken worden nageleefd of bijgestuurd;

	o Je hakt knopen door, je verantwoordt beslissingen en draagt de gevolgen er-
van;

	o Je hebt oog voor de emotionele en fysieke veiligheid van deelnemers en 
mede-instructeurs.

	o Je weet welke administratieve gegevens nodig zijn om de vorming te  
organiseren en de veiligheid te garanderen;

	o Je registreert administratieve gegevens correct en houdt ze bij zodat ze 
bruikbaar zijn voor anderen;

	o Je verwerkt administratieve gegevens correct en volgt ze op;

	o Je communiceert duidelijk en constructief met verschillende externe  
partners.
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