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Handleiding bij het invullen van de aanbodbevraging in het gewoon 

secundair onderwijs  

Invulinstructies voor de school 
De aanbodbevraging gebeurt aan de hand van een invulformulier dat je wordt bezorgd door de 

gemeentelijke coördinator. Een standaardversie van het invulformulier is beschikbaar op 

onderwijs.vlaanderen.be/bevraging-capaciteit-scholen.  

Het invulformulier bevat 6 tabbladen:  

• ‘Leidraad’, Een korte handleiding voor wie onmiddellijk aan de slag kan. 

• ‘Capaciteit voorbeeld’, een uitgewerkt voorbeeld ter illustratie. 

• ‘Capaciteit’,  hier vul je de huidige capaciteit in, rekening houdend met de beschikbare 

infrastructuur. In het geval je de capaciteit voor meerdere vestigingsplaatsen invult, let je er 

op dat je voor de verschillende vestigingsplaatsen (1,2, 3, …) dezelfde volgorde hanteert als 

deze op het tabblad ‘Verzamelblad school’, op die manier zal op dit verzamelblad 

automatisch het juiste aanbod bij de juiste vestigingsplaats staan.  

• ‘Capaciteit AG school’, waarbij AG staat voor administratieve groep. Hier vul je de huidige 

capaciteit in, rekening houdend met het huidige lestijdenpakket.  Hierin zijn per 

vestigingsplaats de inschrijvingsgegevens van de februaritelling 2018 opgenomen. Het betreft 

niet-geverifieerde inschrijvingsgegevens.  

• ‘Notities’, hier kan je feiten noteren die invloed hebben op de beschikbare capaciteit en welke 

studiegebieden of onderwijsvormen het meest onder ‘capaciteitsdruk’ staan.  

• ‘Verzamelblad school’, hier vul je niets in. Het volstaat om voor het verzenden naar de 

gemeentelijke coördinator te controleren of de informatie klopt. De waarden vanop het 

tabblad ‘Capaciteit’ worden automatisch overgenomen. De andere gegevens zijn vooraf 

ingevuld.   

Wanneer 2 vestigingsplaatsen zich op eenzelfde adres of campus bevinden, is het aangewezen om de 

aanbodbevraging voor beide vestigingsplaatsen met elkaar af te stemmen. Op die manier verkleint 

het risico om plaatsen dubbel te tellen. Geef op het tabblad ‘Notities’ aan voor welke 

vestigingsplaatsen er een dergelijke afstemming is gebeurd.  

Tabblad ‘Capaciteit’  
Vul hier voor elke vestigingsplaats het totaal aantal leerlingen in dat je zou kunnen huisvesten in de 

beschikbare gebouwen. Bij het invullen hou je geen rekening met de beschikbare lestijden, maar kijk 

je enkel naar het aantal leerlingen dat het gebouw aankan.  

Een schoolbestuur bepaalt autonoom de capaciteit(en) en kan hierbij rekening houden met 

bijvoorbeeld materiële omstandigheden of pedagogisch-didactische overwegingen. De optimale 

benuttingsgraad van een lokaal is immers afhankelijk van de les of het vak dat in dat lokaal wordt 

gegeven, zoals je ook kan zien op de fotovoorbeelden. Naarmate het aanbod van een vestigingsplaats 

zou veranderen (bv. tussen studierichtingen of  onderwijsvormen), zal dat ook gevolgen hebben voor 

de maximale capaciteit (d.w.z. meer of minder leerlingen kunnen huisvesten op dezelfde 

oppervlakte). De stelregel is dat de aanbodbevraging een momentopname is en de huidige toewijzing 

van lokalen aan onderwijsvormen als uitgangspunt heeft.  

Het aantal leerlingen waaraan tegelijk les kan gegeven worden door een leraar is verschillend per 

studierichting en bepaalt logischerwijs ook het aantal plaatsen in een lokaal. In onderwijsvorm ASO is 

http://www.onderwijs.vlaanderen.be/bevraging-capaciteit-scholen
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een optimale benutting van een lokaal vaak 24 plaatsen. In onderwijsvorm BSO is een optimale 

benutting van een lokaal bij praktijklessen voor bepaalde studierichtingen beperkt tot 12 plaatsen. 

Elke school houdt rekening met het huidig aanbod bij het bepalen van haar maximale capaciteit. 

100% bezetting is niet altijd mogelijk en wenselijk, daarom zal in de capaciteitsmonitor ook achteraf 

een correctie op de benuttingsgraad voorzien worden. Op dit tabblad vragen we steeds de capaciteit 

op te geven voor een zo maximaal mogelijke bezetting.  

 Bepaalde lokalen, zoals chemielokaal, computerlokaal of turnzaal, met een hoge rotatie van 

verschillende groepen leerlingen, kunnen worden beschouwd als specifieke lokalen die noodzakelijk 

zijn maar op zich geen extra capaciteit creëren. Algemene afspraken hierover kunnen eventueel 

worden gemaakt met de gemeentelijke coördinator voor alle scholen.  

Eerst vul je het veld maximale capaciteit in. De hier ingevulde capaciteit, rekening houdend met de 

beschikbare infrastructuur, ligt normaliter in de buurt van de som van de capaciteit, rekening 

houdend met het lestijdenpakket, op het tabblad ‘Capaciteit AG School’ voor de betreffende 

vestigingsplaats.  

In de volgende velden vermeld je – indien van toepassing – de plaatsen in overbenutting, de 

permanent vrije plaatsen, de bedreigde capaciteit, de verwachte uitbreiding en de benutting door 

andere niveaus:  

• Overbenutting, dit zijn plaatsen waar momenteel les wordt gegeven maar die daarvoor niet 

bedoeld of geschikt zijn (bv. in de refter, in het leraarslokaal,…). 

• Permanent vrije plaatsen, dit zijn plaatsen in lokalen die momenteel leeg staan en niet voor 

lesdoeleinden  gebruikt worden. Dit kan zijn omwille van overcapaciteit of omdat dit qua 

lestijden niet mogelijk is of omdat ze in de huidige vorm niet geschikt zijn. Je beslist zelf of 

door het schuiven in het uurrooster bepaalde lokalen als permanent vrij kunnen worden 

beschouwd. Let er op dat je de permanent vrije plaatsen niet meetelt in de maximale 

capaciteit, want dat zou tot dubbeltelling leiden.  

• Bedreigde capaciteit, dit zijn plaatsen die tussen nu en schooljaar 2024-2025 dreigen te 

verdwijnen. Het betreft bijvoorbeeld noodgedwongen inkrimping van capaciteit omwille van 

fysieke staat/veiligheid en gebrek aan tijdige oplossing. Het kan bijvoorbeeld ook gaan om 

infrastructuur waarvoor de vergunning in de tijd beperkt is of waarvoor de onderwijsinspectie 

slechts beperkte toelating verleent. 

• Verwachte uitbreiding, dit zijn plaatsen die tussen nu en schooljaar 2024-2025 zullen 

bijkomen. Het gaat hier om concrete, effectieve uitbreidingsplannen, niet om onzekere 

plannen tot uitbreiding. Indien er bijvoorbeeld goedgekeurde capaciteitsdossiers, reguliere 

dossiers of DBFM-projecten zijn die voor 2024-2025 voor extra capaciteit zullen zorgen, is het 

van belang om deze plaatsen wel in rekening te brengen. Indien geplande projecten nog te 

onzeker zijn inzake effectieve uitvoering tegen 2024-2025 breng je ze niet in rekening.  

• Benutting door andere niveaus, dit zijn plaatsen in lokalen in gebouwen van het secundair 

onderwijs die momenteel door andere niveaus benut worden maar die terug door de 

secundaire school benut kunnen worden vanaf ten laatste schooljaar 2024-2025.  

De eerst ingevulde maximale capaciteit is dus inclusief de overbenutting en de bedreigde capaciteit 

maar exclusief de permanent vrije plaatsen, de verwachte uitbreiding en de benutting door andere 

niveaus die ter beschikking zal komen vanaf ten laatste schooljaar 2024-2025.  
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Onderaan het tabblad wordt via een formule automatisch berekend wat de verwachte capaciteit in 

schooljaar 2024-2025 zal zijn. Je zal merken dat de bedreigde capaciteit alsnog in rekening wordt 

gebracht maar de overbenutting niet meer.  

Schooljaar 2024-2025 werd gekozen als referentiedatum om lange termijninschattingen te kunnen 

maken.  

Tabblad ‘Capaciteit per AG Schoolnaam’ (AG staat voor Administratieve Groep) 
Op dit tabblad staan per vestigingsplaats de ingerichte administratieve groepen en het aantal 

leerlingen volgens de februaritelling 2018 vermeld.  

Bij het invullen van dit tabblad hou je wél rekening met uw huidig lestijdenpakket.  

Om te vermijden dat voor een bepaalde vestigingsplaats de optelsom van de aantallen in de kolom 

‘Capaciteit februari 2018’ op tabblad ‘Capaciteit AG school’ hoger is dan de ‘Verwachte cap in 2025 

(MC Infra)’ op tabblad ‘Capaciteit school’ is het van belang om er rekening mee te houden dat het 

benutten van vrije plaatsen in een bepaalde administratieve groep ook beperkingen kan opleveren voor 

het benutten van vrije plaatsen in een andere administratieve groep.  

In de kolom ‘aantal feb/2018’ zijn het aantal zittende leerlingen ingevuld voor het huidig schooljaar 

(2017-2018). De gegevens zijn gesorteerd per onderwijsvorm en per administratieve groep. OKAN-

leerlingen over alle leeftijden heen worden beschouwd als onder te brengen in 1 administratieve 

groep. Het betreft niet-geverifieerde inschrijvingsgegevens. Indien er correcties nodig zouden zijn, 

kan je hiermee rekening houden bij het invullen van de kolom ‘vrij feb/2018’. Uiteindelijk is het 

immers de kolom ‘cap feb/2018’, als som van ‘aantal feb/2018’ en ‘vrij feb/2018’, die van belang is om 

het aanbod in kaart brengen.  

In de kolom ‘vrij feb/2018’ vul je per administratieve groep het aantal leerlingen in dat je nog had 

kunnen inschrijven voor de groep in kwestie. Indien de groep vandaag volzet is, vul je 0 in. Het aantal 

kan niet negatief zijn. 

In het geval van VERTICALE samenzetting (over de leerjaren heen), vul je de vrije plaatsen in op de rij 

van het hoogste leerjaar.  

Bijvoorbeeld: voor 3 en 4 Hout BSO wordt het aantal plaatsen bepaald door het aantal plaatsen in uw 

praktijklokaal, nl. 16. Er zijn momenteel 7 leerlingen ingeschreven in het 3de jaar en 6 in het 4de jaar. 

Er zijn dus 3 vrije plaatsen die afhankelijk van de vraag naar derde- of vierdejaars zouden kunnen 

gaan. Dan vult u het cijfer 3 in op de lijn van 4 Hout BSO, de lijn van 3 Hout BSO blijft blanco. 

 Noteer ook in de kolom ‘notities’ welke studierichtingen/ -jaren samengezet worden. 

In het geval van HORIZONTALE samenzetting (over studierichtingen binnen één leerjaar heen), vul je 

de vrije plaatsen in op de onderste rij van de betrokken studierichtingen. Noot: de studierichtingen 

staan alfabetisch gerangschikt. 

 Bijvoorbeeld: stel dat in uw school 6 Latijn-wetenschappen ASO en 6 Latijn-wiskunde ASO één 

klasgroep vormen met in totaal een maximum van 20 leerlingen. Momenteel zijn er 8 inschrijvingen 

voor Latijn-wetenschappen en 10 voor Latijn-wiskunde. Dan vult u ‘2’ in op de rij van Latijn-wiskunde, 

gezien de alfabetische volgorde. 

Noteer ook in de kolom ‘Notities’ welke studierichtingen/ -jaren samengezet worden.  

 De kolom ‘cap feb/2018’ wordt automatisch ingevuld en is de som van het aantal bezette plaatsen 

(aantal feb/2018) en het aantal vrije plaatsen (vrij feb/2018).  



4 
 

 In de kolom ‘Notities’ kan je ook andere praktische opmerkingen plaatsen, bijvoorbeeld over 

elementen die invloed hebben op de capaciteit van een lokaal.  

Tabblad ‘Notities’  

Hier kan je noteren welke studiegebieden of onderwijsvormen het meest onder ‘capaciteitsdruk’ 

staan en feiten noteren die invloed hebben op de beschikbare capaciteit. Bijvoorbeeld of de groei van 

de school wordt belemmerd door het aantal beschikbare plaatsen in specifieke lokalen. Geef hier ook 

aan welke infrastructuur wordt gehuurd indien de capaciteit binnen de eigen infrastructuur 

ontoereikend is.  

In het geval uw inrichtende macht op het grondgebied van de gemeente beschikt over (deels) 

leegstaande schoolgebouwen, signaleer je dat ook hier. Geef hier dan ook aan om hoeveel plaatsen 

het gaat en of deze plaatsen effectief als ‘permanent vrije plaatsen’ beschouwd worden op het 

tabblad ‘Capaciteit’.  

In geval uw inrichtende macht van plan is om op het grondgebied van de gemeente 

vestigingsplaatsen te sluiten of een deel van de momenteel benutte schoolgebouwen te verhuren of 

te verkopen aan derden en zo de capaciteit in het secundair onderwijs af te bouwen, signaleer je dat 

ook hier. Geef dan ook aan om hoeveel plaatsen het gaat en of deze plaatsen effectief als ‘bedreigde 

plaatsen’ beschouwd worden op tabblad ‘Capaciteit’. Let wel administratieve sluitingen zijn niet 

relevant.  

In het geval uw inrichtende macht op het grondgebied van de gemeente schoolgebouwen momenteel 

(deels) verhuurt waardoor er minder plaatsen beschikbaar zijn in het gewoon secundair onderwijs, 

signaleer je dat ook hier. Geef hier dan ook aan om hoeveel plaatsen het gaat en of deze plaatsen 

effectief als ‘benutting door andere niveaus’ beschouwd worden op het tabblad ‘Capaciteit’.  

De totale capaciteit per vestigingsplaats ligt op het tabblad 'Capaciteit' normaliter hoger dan op het 

tabblad 'Capaciteit AG School'. Moest het omgekeerde geval zich voordoen, licht je hier best toe op 

welke creatieve ingrepen eventueel zijn gedaan om de capaciteit te verhogen binnen het beschikbare 

lestijdenpakket.   

 

 


