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Handleiding voor de gemeentelijke coördinatoren  voor de 

aanbodbevraging in het gewoon secundair onderwijs  
 

Fase 1. Verspreiden van de invulformulieren 
Je ontvangt een Verzameldocument voor de gemeente en één vooraf ingevuld voorbeeld van een  

Invulformulier voor de school om van start te gaan met de aanbodbevraging.  

Het verzameldocument bevat de adressenlijst van alle te bevragen vestigingsplaatsen op het 

grondgebied van de gemeente. Hierin zijn per vestigingsplaats de (nog niet geverifieerde) 

inschrijvingsgegevens van de februaritelling 2018 opgenomen.  

Op de website https://data-onderwijs.vlaanderen.be/onderwijsaanbod kan je zelf nagaan of alle 

vestigingsplaatsen van de scholen gewoon voltijds secundair onderwijs op het grondgebied van jullie 

gemeente zijn opgenomen. Indien er vestigingsplaatsen ontbreken, signaleer je dit via 

capaciteit.scholen@vlaanderen.be.  

De administratieve groepen op het tabblad 'Capaciteit AG Gemeente'  zijn geordend per onderwijsnet 

en vervolgens scholengemeenschap, instellingsnummer, vestigingsplaatsnummer, straatnaam, 

onderwijsvorm, studiegebied, studierichting en tenslotte administratieve groep.  

De vestigingsplaatsen op het tabblad 'Verzamelblad Gemeente' zijn geordend per onderwijsnet en 

vervolgens scholengemeenschap, instellingsnummer, vestigingsplaatsnummer, straatnaam en 

huisnummer.  

Bezorg aan elke secundaire school een invulformulier op maat met daarin volgende tabbladen:  

• ‘Leidraad’, een korte handleiding waarmee de school onmiddellijk aan de slag kan. Dit is 

identiek voor alle scholen. 

• ‘Capaciteit VOORBEELD’, een uitgewerkt voorbeeld ter illustratie. Dit is identiek voor alle 

scholen. 

• ‘Capaciteit’, een bevragingsformulier rekening houdend met de beschikbare 

infrastructuur. Dit is identiek voor alle scholen.  

• ‘Capaciteit AG School’, een bevragingsformulier op niveau administratieve groep, rekening 

houdend met het huidige lestijdenpakket. Je kopieert hierin de gegevens van de 

februaritelling 2018 voor de  vestigingsplaatsen van de betreffende school uit het tabblad 

’Capaciteit AG Gemeente’ van het Verzameldocument voor de gemeente. Ter illustratie is 

dit al voor 1 school gebeurd.  

• ‘Verzamelblad School’. Je kopieert hierin de gegevens van de vestigingsplaatsen van de 

betreffende school uit het tabblad 'Verzamelblad Gemeente' van het Verzameldocument 

voor de gemeente. Ter illustratie is dit al voor 1 school gebeurd.  

• ‘Notities’, waar de school feiten kan noteren die invloed hebben op capaciteit en welke 

studiegebieden of onderwijsvormen het meest onder ‘capaciteitsdruk’ staan. 

Om verwarring bij het verzamelen van de ingevulde formulieren te vermijden, geef je best elk apart 

invulformulier dat je verstuurt naar een school een aparte naam, bijvoorbeeld  ‘Invulformulier 

Capaciteit SO 2018 Schoolnaam’, waarbij schoolnaam de naam van de betreffende school is.  

https://data-onderwijs.vlaanderen.be/onderwijsaanbod
mailto:capaciteit.scholen@vlaanderen.be


2 
 

De tabbladen ’Capaciteit AG School’ en 'Verzamelblad School' zijn dus verschillend per school. In 

overleg met de scholen van bijvoorbeeld eenzelfde scholengemeenschap kan je evenwel beslissen om 

hen een gezamenlijk invulformulier te bezorgen met daarin de gegevens van de vestigingsplaatsen die 

de bevraging samen wensen uit te voeren. Het kan immers zijn dat één persoon voor verschillende 

vestigingsplaatsen de aanbodbevraging voor zijn rekening zal nemen.  

Het standaard invulformulier voor de school is voorzien op het verzamelen van maximaal 3 

verschillende vestigingsplaatsen. Indien een school voor meer dan 3 vestigingsplaatsen de capaciteit in 

kaart wil brengen, kan je extra tabbladen 'Capaciteit' toevoegen aan het invulformulier op maat alsook 

extra rijen op het 'Verzamelblad School' ofwel extra invulformulieren bezorgen. 

Als 2 vestigingsplaatsen van eenzelfde school zich op eenzelfde campus bevinden, stel dan aan beide 

vestigingsplaatsen voor om de aanbodbevraging samen uit te voeren. Op die manier verkleint het 

risico om bepaalde plaatsen dubbel te tellen en heb je achteraf minder werk bij het bundelen van de 

aanbodgegevens op niveau gemeente. Signaleer op het tabblad' Notities' voor welke 

vestigingsplaatsen op eenzelfde campus de aanbodbevraging samen is uitgevoerd. 

De adressenlijst in het verzameldocument is gebaseerd op het aantal inschrijvingen geregistreerd op 1 

februari 2018, dit betekent dat eventuele nieuwe scholen of vestigingsplaatsen daarin nog niet zijn 

opgenomen. Indien bijvoorbeeld goedgekeurde capaciteitsdossiers, reguliere dossiers of DBFM-

projecten de komende schooljaren voor extra capaciteit zullen zorgen in nieuwe vestigingsplaatsen, is 

het van belang om deze vestigingsplaatsen als een nieuwe rij toe te voegen op het  tabblad 

‘Verzamelblad Gemeente’ in het verzameldocument en ook aan de betreffende school te vragen 

hiervoor eveneens het verwachte aanbod in te vullen op het tabblad ‘Verzamelblad School’.  

Vanuit de coördinerende rol van de gemeente kan je eventueel  een informatiemoment voorzien om 

verdere afspraken te maken of het invullen van het invulformulier toe te lichten. Het kan handig zijn 

om een aantal kolommen te beveiligen om te voorkomen dat vooraf ingevulde data of formules per 

ongeluk worden gewist of overschreven bij het invullen.  

Fase 2. Bundelen van de aanbodgegevens op niveau gemeente  
Bundel de gegevens van alle vestigingsplaatsen in het Verzameldocument voor de gemeente. Dit 

document bevat volgende tabbladen:  

• 'Leidraad', een korte handleiding die je nu aan het lezen bent. 

• 'Capaciteit AG Gemeente', waarop je – bij het aanmaken van een invulformulieren op 

maat van elke school – de rijen per school selecteert en kopieert naar het tabblad 

'Capaciteit AG School' in het invulformulier van de betreffende school. .  

• 'Verzamelblad Gemeente’, waarop je – bij het aanmaken van een invulformulieren op 

maat van elke school – de rijen per school selecteert en kopieert naar het tabblad 

‘Verzamelblad School' in het invulformulier van de betreffende school.  

• 'Verzamelblad Notities', waar je de notities verzamelt die de scholen hebben opgenomen 

in hun invulformulieren.  

Bezorg het Verzameldocument uiterlijk 15 mei 2018 aan het departement Onderwijs en Vorming via 

capaciteit.scholen@vlaanderen.be.  
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