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• Taak: Start schooljaar op
• Actie: Nieuwe aanvraag
• Actie: Aanmelden tijdelijk onbeschikbaar
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Taak

Start schooljaar op
Na je zomervakantie start je 
best met deze taak. In deze 
stap halen we de gegevens 
van Onderwijs Vlaanderen 
op. Zo staat alle info correct 
om aan je aanmeldingen te 
kunnen starten.



Synchroniseer 
lleerlingen
We halen de inschrijvingen 
op bij Onderwijs Vlaanderen 
voor alle instellings-
nummers van je school. We 
kijken ook direct na of er 
een verslag is in IRIS.

Start schooljaar op

Pas op, deze 
synchronisatie kan iets 
langer duren …

Dit is de eerste 
synchronisatie van het 
jaar, dit betekent dus 
ook dat er veel data 
wordt opgehaald. Reken 
op ongeveer 1-2 
minuten per 
instellingsnummer.



Actie

Nieuwe aanvraag

De actie ‘Nieuwee aanvraag’’ 
opstellen is zichtbaar voor de 
schoolverantwoordelijke en 
afdelingsverantwoordelijke. 



VVoor we 
bbeginnen …
Even wat achtergrondinfo.

Hoe weten wij nu welke aanvraag naar welk leersteuncentrum gestuurd moet worden?

Omdat je eerder reeds instelde met welk leersteuncentrum jouw school samenwerkt, 
komt je aanvraag automatisch goed terecht. Ook wanneer je leersteuncentrum samen 
werkt met een Specifiek Leersteuncentrum.

Nieuwe aanvraag

Wat met leersteuncentra die niet werken met Diplon?

Jammer voor hen, maar voor jou geen probleem! ;-) 
Indien het specifieke leersteuncentrum niet werkt met Diplon, kan je gewoon door 
hetzelfde proces gaan. Wij zullen dan gewoon andere schermen laten zien. Alles wordt 
duidelijk als je er doorgaat ! En we zullen het uiteraard ook tonen in deze handleiding.



Aanvraag reeds gestart

Heeft al een actief dossier

\

1.. Selecteerr 
eeenn leerlingg 
Klik op de leerling waarvoor 
je een nieuwe aanvraag wilt 
starten. 

Vindd jee eenn leerlingg 
niett terug?? Klik dan op 
de knop ‘synchroniseer 
leerlingen’.

In het overzicht zie je in 
één oogopslag welke 
leerlingen een actieff 
dossierr hebben en bij 
welke de aanvraagg 
reedss iss gestart.

Nieuwe aanvraag

Aanvraag reeds tgestart

Heeft al een actief rdossier



22. Kies type 
oondersteuning
Selecteer het type leersteun 
dat de leerling nodig heeft.

Nieuwe aanvraag

Is er een IRIS verslag? 
Dan kies je wellicht 
hetzelfde type als in IRIS.

Indien er een IRIS verslag beschikbaar 
is zie je hier de info & kan je het 
dossier in IRIS openen indien nodig, 
(en je de nodige rechten kreeg van je 
schooldirectie).



33. Upload 
een/of kijk 
vverslag na

Nieuwe aanvraag

Optie 2: 

Reeds verslag van vorig 
jaar in Diplon

Kijk het verslag van vorig 
jaar na. Alles nog in 
orde? Dan kan je 
gewoon doorgaan. Zo 
niet … laad dan een 
nieuw verslag op.

Optie 1: 

GEEN verslag aanwezig 
in Diplon

Laad het verslag op of 
sla de stap tijdelijk over.

! Deze stap slaan we over 
als het specifieke 
leersteuncentrum niet met 
Diplon werkt.



44. Wijs een 
aafdeling toe
Kies in welke afdeling je het 
dossier wilt bewaren in 
Diplon en klik op bevestig 
om door te gaan.

Nieuwe aanvraag

Hier zie je het officiële leerjaar van de 
leerling, zoals die door de school werd 
ingegeven in hun inschrijvingssoftware.



Optie 2: 

Later indienen

Je kan je aanvraag al 
opslaan zonder ze 
meteen in te dienen. Zo 
heb je nog de kans om 
iets na te kijken. Nadien 
vind je je ‘draft’-aanvraag 
terug bij de tto-do “In te 
dienen aanvragen”.

5. Vul de 
lleersteun 
aanvraag in
Formuleer niet enkel op 
leerlingniveau, maar geef 
ook aan waar jullie als 
school graag groeien.

Vul dus minimaal twee van 
de drie niveaus in.

Nieuwe aanvraag

Optie 1: 

Dien direct in

Klaar? Dien dan je 
aanvraag in!  



Nieuwe aanvraag

7.1. Dien de 
aaanvraag in

Dien in zonder digitale 
toestemming

Heb je al mondelinge 
toestemming en wil je 
deze stap overslaan? 
Kies dan voor deze 
optie, in de volgende 
stap moet je wel even 
akkoord gaan met de 
voorwaarden.

Dien in met digitale 
toestemming aan de 
ouder

In dit geval versturen we 
een e-mail naar de 
ouder waarin deze hun 
toestemming kan geven. 
We raden deze optie 
aan.

Voor Leersteuncentra in 
Diplon

De ouder kan rechtstreeks in de e-mail 
klikken (geen Diplon account nodig).



Nieuwe aanvraag

Indienen 
zzonder 
digitale 
ttoestemming
Je kan de aanvraag indienen 
zonder digitale 
toestemming, maar dan 
vragen we wel om even 
akkoord te gaan met de 
voorwaarden. 

Klik op ‘Ik heb dit gelezen …’ 
en klik nadien op ‘Dien 
aanvraag in”.



Nieuwe aanvraag

7.2. Dien de 
aaanvraag in
Wanneer het specifieke 
leersteuncentrum NIET 
beschikt over Diplon

Als het specifieke 
leersteuncentrum niet met 
Diplon werkt, sturen we hen 
een e-mail met de nodige 
informatie, waaronder je 
contactgegevens. Het 
leersteuncentrum zal jullie 
rechtstreeks contacteren. 

De aanvraag zie je verder in 
je overzicht van dossiers 
met de status "extern".



DDatt wass het!

Jij weet nu hoe je een aanvraag kan aanmaken.
Lees nog wel even verder als je wat meer info wilt 
over de taak die volgt indien je niet direct indient ;-)



Actie

Aanmelden tijdelijk onbeschikbaar

Een Leersteuncentrum kan haar 
venster voor nieuwe aanmeldingen 
sluiten. In dit geval zal je de actie 
‘AAanmeldenn tijdelijkk onbeschikbaar’ 
zien in plaats van ‘Nieuwe 
aanvraag’. Zo zie je direct dat je 
tijdelijk geen aanvragen kan 
aanmaken.



Taak

In te dienen aanvragen
Werk makkelijk je taak af via 
deze taak. Hier vind je 
namelijk alle aanvragen 
terug die nog ingediend 
moeten worden.

In te dienen aanvragen



11. Selecteer 
eeen aanvraag 
Klik op de aanvraag  die je 
wilt afwerken en indienen.

In te dienen aanvragen



Indien nodig kan je de 
aanvraag hier nog steeds 
verwijderen. Je kan 
steeds een nieuwe 
maken.

22. Kijk de 
aaanvraag na
Kijk de aanvraag na en 
bewerk nog waar nodig. 
Zodra je klaar bent kan je 
indienen, het indien-proces 
is net zoals tijdens het 
aanmaken van de aanvraag. 

Je kan het ondersteuningstype en 
de afdeling hier nog bewerken.

Je kan hier ook nog een 
verslag opladen. Indien 
er al een verslag is kan 
je deze hier bewerken

In te dienen aanvragen



33. Dien de 
aaanvraag in
Het indienen verloopt net 
zoals tijdens het aanmaken 
van de aanvraag. Hiernaast 
de drie opties nog eens 
opgesomd.

Leersteuncentrum beschikt NIET over Diplon

Aanvragen ZONDER digitale toestemming van de ouderAanvragen MET digitale toestemming van de ouder
In te dienen aanvragen


