Handleiding voor het aanwezigheidsprogramma van

KINDERDAGVERBLIJVEN 

AKV2000
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Hoofdstuk I: Gezinnen, kinderen en personeel

· [image: image4.png]


Hoofdstuk II: Aanwezigheden

· Hoofdstuk III: Lijsten en rapporten
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Hoofdstuk I   Gezinnen, kinderen en personeel : 
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1.
Nieuw gezin toevoegen: 
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Naam 1ste verantw. : Dit is de naam van de persoon die financieel verantwoordelijk is voor het kind. Dit kan zowel de naam van de vader als van de moeder zijn.

Voornaam 1ste verantw. : voornaam van de financieel verantwoordelijke.

Naam en van de 2de verantw. : Dit kan zowel de naam en voornaam van de moeder of van de vader zijn in functie van de eerst ingevulde naam.
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· Vul zorgvuldig de andere velden in. Een veld waar rechts een      staat geeft u een keuzemogelijkheid door met de muis het vierkantje aan te klikken. Selecteer de juiste waarde en ga verder.

· Het kan gebeuren dat de naam en de voornaam van de 1ste verantwoordelijke van een gezin reeds voorkomt in de database. In dit geval vraagt het programma u of dit de gegevens van een nieuw gezin zijn. Is dit het geval, dan gaat u gewoon verder met het invullen van de gegevens, anders drukt u op de toets « ESC » om terug tot een blanco invulformulier te komen.

· Na het invullen van het jaarinkomen of van het maandinkomen van één of van beide ouders wordt automatisch de basisdagprijs voor dit gezin berekend in functie van een officiële tabel. Deze tabel is aanpasbaar in functie van nieuwe waarden verstrekt door het ministerie van financiën.
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Kinderen worden aan dit gezin toegevoegd door het icoontje naast  «Kinderen» te activeren.

· De familienaam van het kind wordt automatisch door het programma ingevuld, maar dit kan verschillen van de naam van de 1ste verantwoordelijke (moeder, pleegouder of derde). In dergelijk geval moet u de juiste naam van het kind inschrijven onder het veld « NAAM » door dit veld te selecteren met de muis en de ingevulde naam te overschrijven met de juiste naam.

· Vul de andere velden in met de overeenkomstige gegevens en waar u een keuzemogelijkheid heeft kunt u daar van gebruik maken

[image: image11.png]



· Plaats 1 duidt op een eerste voorkeur voor een bepaalde locatie en Plaats 2 duidt op een tweede voorkeur.

· Voorgeprogrammeerde dagen worden als volgt ingebracht:
 X = hele dag aanwezig

 V = halve dag aanwezig (voormiddag)

 N = halve dag aanwezig (namiddag)

 D = 1/3 dag aanwezig

 R = afwezig zonder verwittigen       25% van de dagprijs

De prijs van een luier wordt default op een bepaald bedrag gezet, maar dit bedrag kan individueel worden aangepast. De hier ingevulde prijs is het bedrag dat genomen wordt om de gebruikte luiers te verrekenen.

AANVRAAG duidt op de aanvraagdatum en OPNAME is de geplande opnamedatum. 

In uitzonderlijke gevallen kan het gebeuren dat een kind nog niet ten laste is van een gezin (adoptie en nog niet in België) en dan wordt « niet ten laste » aangevinkt. 

Het aanvinken van « handicap » veronderstelt dat dit kind gehandicapt is en erkend is door « Kind en Gezin »

Wanneer er een voorschot betaald en ingeschreven wordt voor een bepaald kind wordt dit kind aan de lijst van toegezegde kinderen toegevoegd. Dit voorschot wordt bij de eerste factuur voor dit gezin automatisch in mindering gebracht. 

« Gezinshoofd » geeft de mogelijkheid om de tweede verantwoordelijke toch als eerste verantwoordelijke aan te duiden.

Een ingeschreven kind wordt niet automatisch op de wachtlijst gezet. Wilt u het toch op de wachtlijst hebben dan activeert u het icoontje « wacht ». Om een kind van de wachtlijst te verwijderen activeert u « geen wacht ».

Door de « STOP » toets te activeren is het kind aan het gezin toegevoegd en kunt u de bewerking herhalen voor een tweede, een derde of een … kind. De korting voor meerlingen wordt automatisch verrekend. 

Na het inbrengen van een nieuw gezin wordt er automatisch een berekeningsnota gemaakt voor dit gezin bij het verlaten van het scherm « Gezinnen en Personeel ».

De stop toets brengt u naar het voorgaande scherm.
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2.
Gezin opzoeken : 
Wanneer u de gegevens van een gezin wilt opzoeken kunt u dit doen via de toets  « Gezin opzoeken ». Een gezin kan zowel op naam van het gezinshoofd als op naam van de 2de verantwoordelijke worden opgezocht. Het volstaat de eerste letters van de naam in te brengen en via de keuzelijst wordt de volledige naam ingevuld. 

Om de gegevens van het gezin te verkrijgen volstaat het de juiste naam in de keuze lijst aan te klikken met de linkermuis toets. Deze gegevens kunnen aangepast worden en ingeval er een inkomenswijziging zou zijn wordt de basisdagprijs automatisch berekend en wordt het gezin toegevoegd aan de lijst van de te maken berekeningsnota’s voor vandaag. Deze inkomenswijziging mag alleen maar gebeuren in juli tenzij de ouder kan bewijzen dat zijn of haar inkomen minstens 25 % gestegen of gedaald is. Anders blijft het ingegeven inkomen geldig tot en met juni van het volgende jaar. Hetzelfde geldt voor een eventuele rectificatie van het ouderinkomen voor voorbije maanden. (Ministerieel besluit hoofdstuk II art 5 § 1 en 2
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Op deze fiche kunt u, wanneer er toelating is van Kind en Gezin, het sociaal tarief ingeven voor de ouder in kwestie. Dit tarief wordt zonder bijkomende verminderingen toegepast als dagprijs
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Om de gegevens van de kinderen van dit gezin te controleren kunt u het icoontje naast « Kinderen » activeren 

De pijlen onderaan het scherm geven u de mogelijkheid om van de fiche van het ene kind naar de fiche van het volgende kind te gaan. Ook hier kunnen de individuele gegevens worden aangepast.
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Een bijkomend kind kan rechtstreeks ingeschreven worden bij dit gezin door het icoontje naast « Bijkomend kind » aan te klikken. Het inbrengen van de gegevens wordt op dezelfde manier behandeld als voorheen beschreven. 

De stop toets brengt u naar het voorgaande scherm.
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3.
Nieuw kind toevoegen  
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De naam van de eerste verantwoordelijke van een gezin wordt geselecteerd door de beginletters van die naam in het keuzeveld in te vullen. Het programma vult de rest aan en men kan slechts die namen selecteren die ook in de lijst van de gezinnen staan. Een druk op de linkermuis toets geeft u de informatie van het betreffende gezin. Indien u een verkeerd gezin hebt geselecteerd herhaalt u de keuze van het gezinshoofd.
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Om het invulformulier voor de inschrijving van een kind te verkrijgen activeert u het icoontje   naast « Gegevens van het nieuwe kind »

Het inbrengen van de gegevens wordt op dezelfde manier behandeld als voorheen beschreven.

De stop toets brengt u naar het voorgaande scherm.
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4.
Kind opzoeken  
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De naam van het kind wordt geselecteerd door de beginletters van de familienaam van het kind in het keuzeveld in te vullen. Klikken op de geselecteerde naam met de linker muistoets geeft u het scherm met de gegevens van het betreffende kind, alsmede de gegevens over het gezin. Al deze gegevens van het betreffende kind kunnen aangepast worden in dit scherm.

[image: image21.png]Activiteitsverslag van het 3de kwartaal van
dit werkjaar

Flexiblele opvang van het 3de kwartaal van
dit werkjaar

Formulier MODEL 313N voor het 3de
kwartaal van dit werkjaar

Gemiddelden Viaamse gemeenschap

Opvanggezinnen

Jaarljkse onderverdeling van de
aanwezigheidsdagen

Formulier MODEL 912 N voor het jaar 2000

Formulier MODEL 912 N Bis "flexibele
opvang" voor hetjaar 2000

Formulier MODEL 812 N Bis "zieke kind"
voor hetjaar 2000

Belastingsattesten voor het jaar 2000

Attesten van één of van
meerdere ouders opvragen





[image: image22.png]Eh



5.
Kind wissen  
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Het kan gebeuren dat de gegevens van een kind uit het gezinsbestand moeten verwijderd worden (kind overleden). Selecteer het gezin door de beginletters van de eerste verantwoordelijke te selecteren. Nadat u de gezinslijst hebt gekregen kunt u de gegevens van het betreffende kind wissen door het icoontje               naast de naam van het kind te activeren. Deze actie moet bevestigd worden zodat u geen gegevens per ongeluk zou kunnen wissen.

De stop toets brengt u naar het voorgaande scherm.

6 Naam kinderdagverblijf
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In dit scherm worden de gegevens van de hoofdzetel van het kinderdagverblijf ingevuld. Deze gegevens worden automatisch doorgevoerd naar alle officiële documenten en de naam van het kinderdagverblijf verschijnt op het beginscherm van het programma AKV2000.

De mogelijkheid tot het aanrekenen van het sociale tarief  kan in dit scherm aangevinkt worden. 
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7.
Kinderdagverblijf locatie  
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De gegevens van de locatie van het kinderdagverblijf kunnen opgezocht en aangepast worden indien nodig.  Deze gegevens worden gebruikt als referentie voor de facturen naar de ouders toe.

De stop toets brengt u naar het voorgaande scherm.
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8. 
Nieuw personeel of een nieuwe groep
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Met dit scherm kunt u de gegevens van een nieuw personeelslid of een nieuwe groep aan het bestand toevoegen. Wanneer het personeelslid zal instaan voor de naschoolse opvang van kinderen wordt het veld « naschoolse » aangevinkt. 

Het icoontje juist boven de « STOP » toets geeft u een nieuw invulformulier voor de gegevens van een personeelslid.

De stop toets brengt u naar het voorgaande scherm.
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9. 
Personeel opzoeken     
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De gegevens van een personeelslid kunnen opgevraagd worden door in het keuzevak de beginletters van de voornaam van het personeelslid in te vullen. Het programma vult de rest automatisch aan. Klikken met de linkermuis toets geeft u de gegevens van het betreffende personeelslid en deze gegevens kunnen, indien nodig, aangepast worden.

De stop toets brengt u naar het voorgaande scherm.
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10.
Prijzen aanpassen   

Prijzen kunnen veranderen. Dit scherm geeft u de mogelijkheid de betreffende prijzen zelf aan te passen aan de actuele toestand. Wanneer een nieuwe dagprijs coëfficiënt gekend is kan u in het gepaste veld deze waarde aanpassen. Opgelet, want de dagprijs kan enkel in juli aangepast worden tenzij het inkomen met minstens 25 % wijzigde.

De speciale korting voor meerlingen wordt automatisch berekend aan de hand van ingebrachte gezinsgegevens.

Wanneer u het icoontje onder het veld van de « dagprijs coëfficiënt »  aanklikt worden automatisch al de betreffende dagprijzen van de ouders aangepast en wordt er voor deze ouders een nieuwe berekeningsnota aangemaakt. 

De stop toets brengt u naar het voorgaande scherm
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11
Inkomenslimieten aanpassen    
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Wanneer de gegevens over de nieuwe inkomenslimieten bekend zijn (dit gebeurd steeds in juli) wordt u een updating toegestuurd. Doe de aanpassing pas nadat de facturen van de juni zijn aangemaakt, vermits deze tabel de dagprijs voor de ouders bepaald, die bepalend is voor de berekening van de bijdrage van de ouders. Wanneer de dagprijzen aangepast werden aan de nieuwe limieten zal er automatisch een nieuwe berekeningsnota voor de betreffende ouders worden aangemaakt.

De stop toets brengt u naar het voorgaande scherm.
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12. 
Keuzelijsten bijwerken   
Met dit scherm krijgt u de mogelijkheid om een land of een personeelscode aan de keuzelijst « Nationaliteit » en « Pers » toe te voegen of te wijzigen.

De stop toets brengt u naar het voorgaande scherm.
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BACK-UP.  Telkens een wijziging aan het bestand « Gegevens kinderen en personeel » werd aangebracht moet u een back-up maken van dit bestand. Op het beginscherm is er een icoontje verschenen die u op deze situatie attent maakt. U kunt het programma slechts verlaten nadat u een back-up van het bestand hebt genomen. Om gegevensverlies door defecte diskettes te beperken is het nuttig en nodig een diskette per dag te voorzien voor elk van de bestanden. Dus u moet over een serie van minstens 5 diskettes beschikken voor dit bestand. 
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Hoofdstuk II   AANWEZIGHEDEN : 
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1 Toevoegen aan de aanwezigheidslijst  
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Om een kind aan de aanwezigheidslijst toe te voegen selecteert u het kind door de beginletters van de naam in het keuzeveld in te vullen. Het programma vult de rest van de naam aan. U krijgt informatie of het geselecteerde kind al of niet opgenomen is. Een kind kan nooit tweemaal voor een zelfde periode opgenomen worden. Wel kan een onderbroken opname herstart worden vanaf een door u bepaalde datum. Deze datum kunt u selecteren in het veld « Keuzelijst datum ». Deze datum verwijst altijd naar het begin van een week en is dus altijd een maandag. Wanneer de geplande keuze van kinderverzorgster niet overeenkomt met de plaatsing van het kind, kunt u dit veranderen door de juiste keuze van de kinderverzorgster te selecteren in het keuzeveld « Keuzelijst K. V. ».
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Het kind wordt pas toegevoegd aan de aanwezigheidslijst wanneer het icoontje         onder het keuzeveld « Keuzelijst K. V. » wordt geactiveerd. Wanneer het kind opgenomen is in de aanwezigheidslijst krijgt u deze informatie op het scherm.

De stop toets brengt u naar het voorgaande scherm. 
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2.
Aanduiden van de sluitingsdagen 

De sluitingsdagen kunnen per maand ingevuld worden door de betreffende maand te selecteren en de sluitingsdagen met een « X » aan te duiden. 

Deze sluitingsdagen worden automatisch in de aanwezigheidslijsten van de kinderen aangepast, zodat deze dagen niet manueel moeten worden aangepast in de aanwezigheidslijst van de betreffende maand. Wanneer er voor een sluitingsdag toch een aanwezigheid was, voert men deze aanwezigheid volgens de normale procedure in, zoals verder in deze handleiding wordt beschreven.

De stop toets brengt u naar het voorgaande scherm.




[image: image49.png]


3.
Aanwezigheden per locatie aanpassen 
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Dit scherm geeft u de informatie van de geboorten van de voorbije periode en voor de komende periode en dit over een totale tijdsduur van twee maanden.
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Geboortedata zijn zeer belangrijk om de juiste prijs te kunnen berekenen voor de opvang van de kinderen uit een gezin. Om de geboortedatums aan te passen activeert u het icoontje en voert u de juiste geboortedatum en de naam van het kind in.

Indien een geplande geboorte in een bepaalde maand niet heeft plaatsgehad op het ogenbik van het invullen van de gegevens, verander dan de vooropgesteld maand naar de volgende maand.
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Wanneer er een boodschap van een meer dan 18 jarige op het scherm verschijnt, moet u ook deze informatie correct invullen opdat de juiste bedragen kunnen berekend worden.

[image: image53.png]21 &)

% E V|

Inkomensgrenzen aanpassen voor de berekening
van de dagprijs

DAGPRUS -—> Inkomen

NIEUWE LIMIETEN




Om de aanwezigheidsgegevens van een bepaalde locatie te kunnen aanpassen aan de werkelijke toestand, selecteert u de locatie in het keuzeveld « Keuzelijst locatie » en activeert u het icoontje. 

                                                                      D: hele dagen   HD halve dagen   DD derde dagen
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Op dit scherm kunt u scrollen naar een volgende groep of kinderverzorgster door onder aan het scherm een volgend record te selecteren.            
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Op deze record lijn wordt aangegeven hoeveel kinderverzorgsters er in de betreffende locatie zijn. Wanneer niet alle records van een bladzijde op het scherm getoond worden kan men naar een lagere regio van het scherm gaan door met de rechter schuifbalk te bewegen. De scherminformatie kunt u ook horizontaal bewegen door de horizontale schuifbalk te bewegen.

Om de juiste informatie in te brengen volstaat het veld van de dagen aan te passen waar er een wijziging was ten opzichte van de voorgeprogrammeerde waarde voor die dagen. 

De stop toets brengt u naar het voorgaande scherm.

4. Aanwezigheden van een individueel kind

De aanwezigheidsgegevens van een individueel kind kunnen via dit icoontje opgevraagd en gewijzigd worden voor de voorbije maand. 

[image: image57.png]Keucelistlogte  Ofboafrn rnd de maand juni

—— T ey

VAN CAMPENHAIIT

o clera

W (e
Deman Karel iz oudar den 18 on Deman Maria is in Peutariuin.
Kontrolaer daarom of Deman Karel nog als parsaon ton lasta raq goteld wordon!
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Rectificatie van de aanwezigheidsgegevens  

Hier gelden dezelfde regels zoals beschreven in punt 3 voor wat betreft de informatie over een geboorte en of een kind ten laste.

[image: image59.png]i




[image: image60.png]



De gepaste locatie wordt geselecteerd met het icoontje             

Hier kan men voor het betreffende kind de aanwezigheidsgegevens of het aantal luiers gaan rectificeren. 

[image: image61.png]



[image: image62.png]Rectificaties ~ Geboorten rond de maand juni

inkomen,
enof geboarte VAN DAMME Stan 17-6.99

enof aanwezigheden AN CAMPENHOUT onbekend  20-6:93

Keuzelijst locatie.

™ RIg Irn lade ™ Nt mieera
Deman Karel ig ouder dan 18 en Deman Marig iz in Peuteriuin.
Kontroleer daarom of Deman Karel noq als pargaon ten lasta maq qeteld worden!

lazle





[image: image63.png]Bent u zeker dat u deze personeels
wissel wilt doorvoeren ?

(o] |




Indien er voor het gezin van het kind een aanpassing van het inkomen was of een geboorte (en dit nog niet verrekend is) volstaat het naast de naam van één van de kinderen uit het betreffende gezin het icoontje te activeren. (Alleen van toepassing op de vorige maand).

Indien er aanwezigheidsdagen moeten worden aangepast, dan brengt men die aanpassing aan, zodat de werkelijke toestand wordt weergegeven. In dit geval is het niet nodig het icoontje 
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 te activeren. Na het sluiten van dit scherm worden de rectificaties weggeschreven en worden deze bedragen automatisch bij de eerstvolgende factuur gevoegd. Deze rectificatie is enkel van toepassing op de voorbije maand. Andere maanden en luiers worden aangepast via verrekenen van individuele kosten. Met deze nieuwe update kunnen er maar rectificaties gebeuren vanaf juli 2002 omdat de berekening voor de bepaling van de kosten van de ouders totaal verschilt met de vorige regeling. 

De stop toets brengt u naar het voorgaande scherm.
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6.
Kind uit de aanwezigheidslijst wissen  

Om een kind uit de aanwezigheidslijst te wissen selecteert u het kind door de beginletters van de naam in het keuzeveld in te vullen. Het programma vult de rest van de naam aan.
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U selecteert vervolgens de datum vanaf wanneer dit kind niet meer naar de kinderopvang komt. Deze datum kunt u selecteren in het veld « Keuzelijst datum ». Deze datum verwijst altijd naar het begin van een week en is dus altijd een maandag. U kunt dus nooit een kind in de loop van een week wissen. Indien dit toch zou nodig zijn moet u manueel de aanwezigheidsdagen veranderen bij « Aanwezigheden per locatie aanpassen ». 
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Het verwijderen van een kind uit de aanwezigheidslijst start na het aanklikken van het icoontje                 U moet uw  keuze bevestigen zodat u nooit per ongeluk een kind uit de aanwezigheidslijst kunt wissen. 

De stop toets brengt u naar het voorgaande scherm.
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7.
Groep kinderen van verantwoordelijke veranderen  
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Wanneer door welke reden ook een kinderverzorgster moet vervangen worden, dan kunt u via dit scherm. U selecteert eerst de kinderverzorgster die moet vervangen worden. Het programma geeft u de informatie hoeveel kinderen er in deze groep zijn en dan selecteert u de kinderverzorgster die de groep zal overnemen. Het selecteren gebeurt door de beginletters van de voornaam in te vullen en het programma vult de rest aan. Deze aanpassing is van toepassing op de volgende maand. Om de aanpassing te verwerken activeer u het icoontje  

Ook deze aanpassing moet bevestigd worden.
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8.
Aanwezigheidsgegevens van een kind aanpassen  

[image: image74.png]



Om de voorgeprogrammeerde aanwezigheidsgegevens van een kind te wijzigen selecteert u het kind door de beginletters van de naam in het keuzeveld in te vullen. Het programma vult de rest van de naam aan.

U selecteert vervolgens de datum in het veld « Keuzelijst datum » vanaf wanneer deze nieuwe toestand moet aanvangen. De datum vanaf wanneer er kan aangepast worden verschijnt links van de keuze van de naam van het kind. Deze datum verwijst altijd naar het begin van een week en is dus altijd een maandag. Aanpassingen gebeuren dus per week. 

De aanwezigheidsgegevens van de kinderen kunnen pas gewijzigd worden vanaf de datum dat het kind werkelijk opgenomen is in de aanwezigheidslijst.

In het veld « Keuzelijst personeel » selecteert u, indien nodig, een andere kinderverzorgster. Automatisch wordt een eventuele locatieverandering aangebracht.
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Door de voorgeprogrammeerde dagwaarden en of luiers aan te passen worden ook deze waarden veranderd voor de periode die volgt op de door u gekozen datum. De veranderingen worden pas in de aanwezigheidslijsten aangepast nadat het icoontje            werd aangeklikt. De informatie dat dit gebeurd is verschijnt op het scherm.

N.B. Pas de aanwezigheidsgegevens van een kind voor een bepaalde maand niet aan als de aanwezigheidslijsten reeds ingevuld zijn. Pas aan voor de volgende maand.

De stop toets brengt u naar het voorgaande scherm.
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10.
Verrekenen van individuele kosten  

[image: image77.png]



Men kan individuele kosten gaan aanrekenen aan een specifiek gezin, door de eerste verantwoordelijke van het gezin te selecteren in het veld « Keuzelijst ouders ». Na het klikken met de linkermuis toets op de naam van de eerste verantwoordelijke kunt u voor dit gezin individuele kosten gaan inschrijven. 
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Uitleg over de ingevoerde diverse kosten kunnen in het veld « Uitleg over diverse » ingeschreven worden. Door het icoontje       te activeren worden deze extra bedragen weggeschreven en zullen automatisch bij          de eerst volgende factuur gevoegd worden.

De stop toets brengt u naar het voorgaande scherm.
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11. Aanpassen van individuele kosten  

Het activeren van dit icoontje geeft u de mogelijkheid de aangerekende sommen individueel gaan te bekijken en eventueel aan te passen en van commentaar te voorzien
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BACK-UP.  Telkens een wijziging aan het bestand «AANWEZIGHEDEN» werd aangebracht moet u vooraleer af te sluiten een back-up maken van dit bestand. Op het beginscherm is er een icoontje verschenen die u op deze situatie attent maakt. U kunt het programma slechts verlaten nadat u een back-up van het bestand hebt genomen. Om gegevensverlies door defecte diskettes te beperken is het nuttig en nodig een diskette per dag te voorzien voor elk van de bestanden. Dus u moet minstens over een serie van 5 diskettes beschikken voor dit bestand.
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Hoofdstuk III   LIJSTEN EN RAPPORTEN : 
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1.
Aanmaken van de facturen van de voorbije maand  

Wanneer de facturatie van de voorbije maand nog niet is gebeurd verschijnt het icoontje en de informatie over welke maand het gaat.
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Wanneer het icoontje          geactiveerd wordt krijgt u een laatste maal de gelegenheid de geboortes van de afgelopen maand juist in te vullen voor de facturen van die maand worden aangemaakt.

[image: image85.png]



Wanneer de “NEEN” toets wordt ingedrukt komt u op het scherm met de betreffende geboortedatums. 
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Bij het activeren van de  “JA” toets wordt gecontroleerd of de aanwezigheden van de verschillende locaties werden bijgewerkt. 
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Indien dit niet zo is verschijnt de boodschap op het scherm. Activeer in dit geval de “NEEN” toets en pas de gegevens van bedoelde locatie aan. Na de aanpassing van de gegevens van de betreffende locatie is de boodschap op het scherm van de facturatie verdwenen. Na de  “JA” toets geactiveerd te hebben worden de facturen voor de betreffende maand aangemaakt en weggeschreven. Verklarende informatie over de verwerking van de gegevens verschijnt op het scherm.
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Na de berekening worden de facturen op het scherm getoond en kan het afdrukken beginnen. Omdat u het rapport van de facturen kan sluiten voor er iets werd afgedrukt voorziet het programma een mogelijkheid om alle facturen terug op te vragen zonder een herberekening. Hoe dit moet gebeuren wordt later in deze handleiding beschreven. Facturen voor een bepaalde maand kunnen trouwens maar éénmaal aangemaakt worden. 
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2.
Lijsten
Dit scherm geeft u de mogelijkheid verschillende lijsten op te vragen. Lijsten hebben geen betrekking op een berekening van aanwezigheidsgegevens, maar geven wel een overzichtelijke informatie over allerhande gegevens.
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De beschikbare lijsten bevatten de volgende informatie:
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· Inschrijvingen volgens opname datum:

Deze lijst omvat alle kinderen van de wachtlijst jonger dan drie jaar en is gerangschikt volgens de aangevraagde opname datum.
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Ouderbestand alfabetisch gerangschikt: 

Deze lijst geeft de alfabetische lijst van alle ouders in het ouderbestand.

· Inkomen <-> basisprijs van alle ouders alfabetisch gerangschikt.

· [image: image94.png]


Personeel alfabetisch gerangschikt.

· [image: image95.png]


Aanwezigheidslijsten voor de kinderverzorgsters 

Deze lijsten bevatten de voorgeprogrammeerde aanwezigheidsgegevens van de kinderen per kinderverzorgster. Men kan deze lijsten opvragen vanaf de 20ste van elke maand voor de aanwezigheidsgegevens van de volgende maand. Deze lijsten worden gebruikt om afwijkende aanwezigheden aan te duiden. Tevens bevatten deze lijsten de informatie over de geplande geboorten rond de betreffende periode voor die gezinnen die een kind hebben in een bepaalde groep. Met deze gegevens worden latere rectificaties vermeden. 
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· Kinderen per kinderverzorgster voor de komende periode.

Dit icoontje wordt pas zichtbaar, wanneer de vorige lijst werd opgevraagd.

· [image: image97.png]


Inschrijvingen volgens geboortedatum:

Deze lijst omvat alle kinderen van de wachtlijst jonger dan drie jaar en is gerangschikt volgens de geboorte datum van de kinderen.
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· Opnames per maand
Na het aanklikken van dit icoontje krijgt u een overzicht van de toegezegde opnames.
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Voorschotten per locatie:

Deze lijst geeft u een overzicht van de betaalde voorschotten voor de geplande en toegezegde kinderen. Deze voorschotten worden automatisch verrekend bij de eerstkomende factuur en verdwijnen daarna dan ook van deze lijst. 
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Wachtlijst per locatie

Deze lijst geeft u de informatie over de ingeschreven kinderen tot een leeftijd van twee jaar. Ze is van hoog naar laag gerangschikt volgens het aantal KUL personeel van het gezin en volgens het aantal maanden tussen de inschrijvingsdatum en de gevraagde opname datum. 
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Leeftijd van de kinderen op een bepaalde datum 
Deze lijst geeft een overzicht van de aanwezige kinderen in het kinderdagverblijf. Ze is gegroepeerd per kinderverzorgster en geeft de ouderdom weer in maanden van de kinderen op een bepaalde datum. De voorgeprogrammeerde referentie datums worden aangepast in functie van de systeemdatum van uw PC.
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Vaccinatie schema:
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Deze lijst gaat over een periode van 2 maand en start met de huidige maand. Zij geeft de namen van de kinderen per kinderverzorgster die in de betreffende

       maand een vaccinatie moeten hebben. 

· Overzicht van de medische behandelingen

[image: image104.png]



· Overzicht schoolgegevens
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3.
Rapporten
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· Listig per kind voor  de vorige maand

Indien de facturatie van de vorige maand nog niet werd gemaakt krijgt u de boodschap op scherm dat u dit rapport nog niet kunt krijgen. Dit rapport geeft u een alfabetisch overzicht per kind over de bedragen zoals ze op de facturen naar de ouders werden aangerekend.
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Facturen van één of meerdere ouders opvragen 

Het activeren van dit icoontje brengt u in een scherm waar u een selectie van één of meerdere ouders kunt maken voor één of meerdere maanden van de voorbije periode.
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Men van de eerste verantwoordelijke in het veld “1ste verantwoordelijke”. Het programma laat toe een factuur op te vragen op naam van de tweede verantwoordelijke. Ga daarom rechtstreeks naar het veld “2de aansprakelijke” na de selectie van de periode. Het activeren van het icoontje          heeft als gevolg dat deze record wordt toegevoegd aan de lijst van de opgevraagde kopie van de facturen. Om een tweede ouder en of een andere periode te selecteren herneemt u de handeling vanaf het begin.

Om de kopie van de opgevraagde facturen te krijgen, volstaat het, het icoontje 

te activeren. 
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Berekeningsnota  van één of meerdere ouders opvragen
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Het activeren van dit icoontje brengt u in een scherm waar u een selectie van één of meerdere ouders kunt maken voor één of meerdere maanden van de voorbije periode.








Men selecteert de periode in het keuzeveld “Maand en jaar” en selecteert nadien de naam van de eerste verantwoordelijke in het veld “1ste verantwoordelijke”. 

Het programma laat toe een berekeningsnota op te vragen op naam van de tweede verantwoordelijke. Ga daarom rechtstreeks naar het veld “2de verantwoordelijke” na de selectie van de periode. Het activeren van het icoontje
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         heeft als gevolg dat deze record wordt toegevoegd aan de lijst van de opgevraagde kopie van berekeningsnota’s. Om een tweede ouder en of

een andere periode te selecteren herneemt u de handeling vanaf het begin.
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Om de kopie van de opgevraagde berekeningsnota’s te krijgen, volstaat het het icoontje           te activeren.
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Lijst van ouders zonder domiciliëring Dit rapport geeft u een alfabetisch overzicht per locatie van de facturen van de voorbije maand voor de ouders zonder domiciliëring.
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Aanwezigheden voor de voorbije maand

Bij het aanklikken van het icoontje wordt u gevraagd een locatie in te vullen. Dit kan gebeuren door de volledige naam BV “Peutertuin” van de locatie, of één of meer beginletters van de naam van de locatie gevolgd door een *, in te vullen. Het programma geeft u dan een alfabetisch overzicht van de aanwezigheidsdagen van de kinderen voor die locatie.
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· Overzicht flexibele opvang voor de voorbije maand 

Dit rapport geeft u een alfabetisch overzicht per locatie en per kinderverzorgster van de flexibele opvang van de kinderen voor de voorbije maand.
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Overzicht flexibele opvang  per locatie voor de voorbije maand. Dit rapport geeft u een alfabetisch overzicht per locatie van de flexibele opvang van de kinderen van die locatie voor de voorbije maand.

· [image: image121.png]Dit kind is nog niet in de aanwezigheidslist

Fictief Voomaam  Peutertuin

Keuzelijst K. V.



Overzicht extra bedragen

Dit rapport geeft u een overzicht van alle extra kosten die werden aangerekend aan de ouders op de factuur van de voorbije maand.

· Listing per debiteur voor de voorbije maand.

Indien de facturatie van de vorige maand nog niet werd gemaakt krijgt u de boodschap op scherm dat u dit rapport nog niet kunt krijgen. Dit rapport geeft u een alfabetisch overzicht per ouder over de bedragen zoals ze op de factuur werden aangerekend.
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Facturen voor de voorbije maand

Met dit icoontje kunt u op elk tijdstip de aangemaakte facturen van de voorbije maand terug oproepen. Deze bewerking geeft geen herberekening van die facturen, het geeft u alleen de mogelijkheid de facturen opnieuw op te vragen indien het printen van de facturen, na de berekeningsprocedure, niet is gebeurd. 
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Berekeningsnota voor de ouders

Dit icoontje geeft u de berekeningsnota ‘s van alle ouders voor de voorbije maand.
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Voorgedrukte overschrijvingen voor ouders zonder domiciliëring
Met dit icoontje kunt u de overschrijvingsformulieren opvragen voor die ouders die betalen zonder domiciliëring. Op deze overschrijvingen wordt alle nodige informatie afgedrukt en ze zijn alfabetisch gerangschikt per ouder en per locatie.
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Aanwezigheden per kinderverzorgster voor de voorbije maandag
Bij het aanklikken van het icoontje wordt u gevraagd een locatie in te vullen. Dit kan gebeuren door de volledige naam BV “Peutertuin” van de locatie, of één of meer beginletters van de naam van de locatie gevolgd door een *, in te vullen. Het programma geeft u dan een alfabetisch overzicht van de aanwezigheidsdagen van de kinderen voor die locatie per kinderverzorgster.
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Overzicht zieke kind (o of h) voor de voorbije maand

Dit rapport geeft u een overzicht van de dagen ziek (o) of de halve dagen ziek (h) van de kinderen per locatie en per kinderverzorgster. Deze dagen of halve dagen geven aanleiding tot het aanrekenen van een forfaitair bedrag van 50 BEF per dag en per gezin bovenop de voor die dag verschuldigde dagprijs, onafgezien of er voor die bepaalde dag 1 of meerdere kinderen van dit gezin ziek zou zijn geweest.
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Overzicht luiers voor de voorbije maand

Bij het aanklikken van het icoontje wordt u gevraagd een locatie in te vullen. Dit kan gebeuren door de volledige naam BV “Peutertuin” van de locatie, of één of meer beginletters van de naam van de locatie gevolgd door een *, in te vullen. Het programma geeft u dan een alfabetisch overzicht van de luiers van de kinderen voor die locatie per kinderverzorgster.
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Rectificatie overzicht 

Bij het aanklikken van het icoontje wordt u gevraagd een locatie in te vullen. Dit kan gebeuren door de volledige naam BV “Peutertuin” van de locatie, of één of meer beginletters van de naam van de locatie gevolgd door een *, in te vullen. Dit rapport geeft u een overzicht van de aangerekende rectificaties op de facturen van de voorbije maand. 
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Trimestriële- en jaarrapporten 


· Activiteitsverslag van het voorbije kwartaal van dit werkjaar

Het activeren van dit icoontje geeft u de 3A en de 3B lijsten van het voorbije trimester. Deze rapporten zijn alfabetisch gerangschikt per kind en per locatie. Nadat de 3A lijst is gesloten geeft het programma u de 3B lijst. Na het beëindigen van een kwartaal schakelt het programma automatisch over naar het volgende kwartaal. Zo krijgt u in het eerste kwartaal van een bepaald jaar het overzicht van de gegevens van het laatste kwartaal van het jaar voordien.

· Flexibele opvang voor het voorbije kwartaal.

 Dit rapport geeft u een totaal overzicht van de flexibele opvang in het voorbije kwartaal. De gegevens werden alfabetisch per kind gerangschikt.
Pas wanneer dit icoontje werd geactiveerd verschijnen de icoontjes voor het formulier MODEL 913N, de jaarlijkse onderverdeling van de aanwezigheidsdagen, het formulier MODEL 912 N, het formulier MODEL 912 N Bis Flexibele opvang of FCUD lijsten en het formulier MODEL 912 N Bis “Zieke kind”

· Formulier MODEL 913N voor het voorbije kwartaal. Dit rapport geeft u een totaal overzicht van de flexibele opvang in het voorbije kwartaal. De gegevens werden alfabetisch per kind gerangschikt. Nadat dit rapport werd gesloten krijgt 

u de details voor de aanwezigheidsdagen van werknemerskinderen.

· Gemiddelde waarden voor de Vlaamse Gemeenschap 


· Overzicht van de aanwezigheden per opvanggezin van het betreffende kwartaal.

· Jaarlijkse onderverdeling van de aanwezigheidsdagen. 

Dit rapport geeft u een gedetailleerde onderverdeling van de aanwezigheidsdagen per locatie. Dit jaarrapport, nodig voor Kind & Gezin kan in de loop van het jaar ter informatie worden opgevraagd. Het programma berekent dan de waarden van het lopende jaar. In het eerste kwartaal van het volgende werkjaar echter, gaat het programma de waarden van het voorbije werkjaar nemen voor de berekening van de waarden voor dat werkjaar. Nadat dit rapport gesloten is geeft het program Formulier MODEL 912 N Bis “Zieke kind” ma een rapport over het aantal kinderen die ten minste 1 dag in de crèche verbleven gedurende dat jaar.


· Formulier MODEL 912 N

Het activeren van dit icoontje geeft u het volledig formulier MODEL 912N. Dit rapport kan op elk tijdstip buiten het eerste kwartaal van het lopende werkjaar ter informatie worden geraadpleegd en geeft dan de waarden van dit werkjaar. In het eerste kwartaal echter worden alleen de waarden van het voorbije werkjaar in rekening genomen voor de berekening van dit rapport.

· Formulier MODEL 912 N Bis Flexibele opvang of FCUD lijsten

Dit rapport is alfabetisch gerangschikt per kind en geeft een gedetailleerde informatie per kwartaal voor categorie A en B.

Na het afsluiten van dit rapport krijgt u automatisch de FCUD lijst van categorie C. Na het afsluiten van dit rapport krijgt u een samenvattend rapport van beide voorgaande rapporten. Deze rapporten kunnen op elk tijdstip buiten het eerste kwartaal van het lopende werkjaar ter informatie worden geraadpleegd en ze geven dan de waarden van dit werkjaar weer. In het eerste kwartaal echter worden alleen de waarden van het voorbije werkjaar in rekening genomen voor de berekening van deze rapporten

· 
Formulier MODEL 912 N Bis “Zieke kind” 
Dit rapport is alfabetisch gerangschikt per kind en geeft een gedetailleerde informatie per kwartaal voor categorie A en B.

Na het afsluiten van dit rapport krijgt u automatisch de FCUD lijst van categorie C. Na het afsluiten van dit rapport krijgt u een samenvattend rapport van beide voorgaande rapporten. Deze rapporten kunnen op elk tijdstip buiten het eerste kwartaal van het lopende werkjaar ter informatie worden geraadpleegd en ze geven dan de waarden van dit werkjaar weer. In het eerste kwartaal echter worden alleen de waarden van het voorbije werkjaar in rekening genomen voor de berekening van deze rapporten

· Belastingsattesten voor het voorbije werkjaar

Deze attesten kunnen op elk tijdstip buiten het eerste kwartaal van het lopende werkjaar ter informatie worden geraadpleegd en geven dan de waarden van dit werkjaar. In het eerste kwartaal echter worden alleen de waarden van het voorbije werkjaar in rekening genomen voor de berekening van de attesten

· Attesten van één of meerdere ouders opvragen. 

Het activeren van dit icoontje brengt u in een scherm waar u een selectie van één of meerdere ouders kunt maken van de voorbije periode. 


Men selecteert de naam van de eerste verantwoordelijke in het veld “1ste verantwoordelijke”. Het programma laat toe een attest op te vragen op naam van de tweede verantwoordelijke. Ga daarom rechtstreeks naar het veld “2de verantwoordelijke”. Het activeren van het icoontje         heeft als gevolg dat deze record wordt toegevoegd aan de lijst van de            opgevraagde kopie van de attesten. Om een tweede ouder te selecteren herneemt u de handeling vanaf het begin.

Om de kopie van de opgevraagde attesten te krijgen, volstaat het het icoontje 

te activeren




5.
Rapporten voor de bank 

Dit icoontje wordt door het programma ter beschikking gesteld nadat de facturen voor de voorbije periode werden aangemaakt. Het activeren van dit icoontje geeft u de afgifteborderel in tweevoud van elk van de locaties van het kinderdagverblijf.


6. Bestanden voor de Bank 

Dit icoontje wordt door het programma ter beschikking gesteld nadat de facturen voor de voorbije periode werden aangemaakt. Bij het activeren van dit icoontje worden de bestanden voor de Bank klaargemaakt en op de harde schijf weggeschreven naar c:\kdv> 

die bestanden zijn 
plaats_A.txt


Na deze operatie kunt u de diskettes voor de bank aanmaken, zie volgend punt. Deze bestanden kunnen evenwel via modem rechtstreeks naar de bank worden doorgestuurd zodat het aanmaken van een diskette voor de bank niet meer nodig is.

7. Diskette voor de bank 

Na het aanmaken van de bestanden voor de bank kunt u deze bestanden gaan kopiëren naar een diskette. Plaats daarom een diskette in drive A van uw PC en activeer het icoontje


8. Bestanden voor de boekhouding

Dit icoontje wordt door het programma ter beschikking gesteld nadat de facturen voor de voorbije periode werden aangemaakt. Bij het activeren van dit icoontje worden het bestanden voor de Bank klaargemaakt en op de harde schijf weggeschreven naar c:\kdv>ptboek.txt


9. Diskette voor de boekhouding 

Na het aanmaken van de bestand voor de boekhouding kunt u dit bestand gaan kopiëren naar een diskette. Plaats daarom een diskette in drive A van uw PC en activeer het icoontje.

Enkele opmerkingen

Volgorde van gegevensinvoer bij de ingebruikname van het programma.

1. Eerst wordt de naam en het officiële adres van het kinderdagverblijf. 

2. Daarna wordt (worden) de naam (namen) en het adres van de locatie(s) ingevoerd.

3. Nu komen de gegevens van het personeel aan de beurt

4. De gegevens van de correcte gezinstoestand met de gegevens van de bijhorende kinderen van dat gezin, voor zover deze kinderen als ten laste aan dat gezin mogen beschouwd worden.

Kind opnemen

1. Een nieuw gezin met 2 kinderen waarvan 1 kind opgenomen wordt

· Schrijf  het gezin in bij het scherm “nieuw gezin”

· Schrijf ook de kinderen in. Als het op te nemen kind nog niet geboren is schrijf het in onder “onbekend”. Indien het wel geboren is vul naam en geboortedatum in alsook locatie en de kv aan wie het zal toevertrouwd worden en de aanwezigheidsgegevens. (X, V of N) Activeer het icoontje “wachtlijst” zodat het op de wachtlijst komt.

· schrijf ook het 2de kind dat ten laste is in. Indien u de voornaam niet kent schrijf het in onder X of XX met een fictieve geboortedatum minder de 18 jaar

· Als het kind in augustus opgenomen wordt in het kinderdagverblijf kunt u in juli het kind toevoegen aan de aanwezigheidslijst vanaf bvb. 01/08/1999. Het kind komt dan voor de maand augustus op de aanwezigheidslijst van augustus op de aangeduide locatie bij de bij het kind gekozen kv. 

· Als het kind van kv of locatie verandert kan men de gegevens aanpassen bij “aanwezigheidsgegevens van een kind aanpassen.

2. Een kind bijvoegen dat reeds een broertje of zusje in het kinderdagverblijf heeft :

· Bij gezinnen en personeel “gezin opzoeken” de verantwoordelijke opzoeken.

· Druk op het icoontje “bijkomend kind” en vul de naam en de geboortedatum in. Als het kind nog niet geboren is schrijf het in onder “onbekend” met de vermoedelijke geboortedatum.  De namen van de kinderen van de huidige maand + 14 dagen voor en 14 dagen na verschijnen om het scherm bij “aanwezigheden per locatie aanpassen” Indien het kind geboren is vul je de juiste geboortedatum in.  Dit is van belang voor het juist verrekenen van de kinderen ten laste. Je vermijd alzo een rectificatie voor die maand.

· De maand voor het werkelijk opgenomen wordt in het kinderdagverblijf voegt u het toe aan de aanwezigheidslijst 

· Een geboortedatum wordt ingevuld met 2 cijfers voor de dag, 2 voor de maand en 4 voor het jaar zonder puntjes, blanco’ s of streepjes.

· Ook het nummer van de domiciliëring wordt ingevuld zonder streepjes.

· Een berekeningsnota wordt automatisch aangemaakt voor elke ouder waar het inkomen of de gezinstoestand veranderd werd. 

Lijsten

Vanaf de 20ste van een bepaalde maand is het mogelijk de ‘aanwezigheidslijsten voor de kinderverzorgster’ van de volgende maand uit te printen. Hierop worden, per dag, de voorgeprogrammeerde aanwezigheidsdagen en de luiers aangepast aan de werkelijke situatie en worden de bijkomende kosten genoteerd.

Vooraleer de lijsten uit te printen, zorg er voor dat de kindjes, die in de loop van de maand opgenomen werden, bij de toegewezen kinderverzorgster staan en op de juiste locatie. Dit gebeurt bij nieuwe kindjes door ze vanaf de geplande opnamedatum toe te voegen aan de ‘aanwezigheidslijst’ of als ze van locatie veranderen door ‘aanwezigheidsgegevens van een kind aan passen’. Ook de voorgeprogrammeerde dagen en luiers kunnen hier aangepast worden. Kinderen die het kinderdagverblijf verlaten worden uit de aanwezigheidslijst gewist en niet uit het ouder-kind bestand. Let op de datum bij het verwijderen

Opmaken van facturen

Bij het begin van de maand worden aan de hand van de ingevulde aanwezigheidslijsten de aanwezigheden per locatie aangepast. De kindjes die in de loop van de maand bijgekomen zijn worden bijgevoegd via ‘toevoegen aan aanwezigheidslijst.

Vul de juiste geboortedatum in van de kindjes die vorige maand geboren zijn en die een broertje/zusje in het kinderdagverblijf hebben. De computer rekent de verminderde dagprijs vanaf de ingebrachte geboortedatum.

Tot de 10de van de maand kunt in u, in geval van noodwendigheid, de verrekende facturen wissen en terug laten berekenen.

De auteursrechten van dit programma worden integraal overgemaakt aan de VZW AMIE, die hiermee studiebeurzen betaald aan jongeren in de derde wereld.
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Deman Karel iz oudar den 18 on Deman Maria is in Peutariuin.
Kontrolaer daarom of Deman Karel nog als parsaon ton lasta raq goteld wordon!







