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Welkom 



Vragenuur bestaat uit 2 delen 



Thema vragenuur

• Capaciteit bepalen

• Vrije plaatsen communiceren

• Capaciteit verhogen

• Inschrijven voor het lopend schooljaar na de start van de 
aanmeldingsprocedure



Ontvangen vragen

• Capaciteit

• Inschrijven tijdens aanmelden

• Domicilie

• Wanneer toegang tot 
aanmeldingssysteem



Capaciteit



Capaciteit 
Uit de omzendbrief: 

5.3. Capaciteit
Capaciteit is het totaal aantal leerlingen dat het 
schoolbestuur voor de betreffende scholen, 
vestigingsplaatsen, en eventueel geboortejaar of leerjaar 
per school of per vestigingsplaats, als het maximaal aantal 
leerlingen ziet.
In een beperkt aantal gevallen is inschrijven in 
overcapaciteit mogelijk zie punt 7.
Een schoolbestuur bepaalt uiterlijk op 15 februari van het 
voorafgaande schooljaar een capaciteit voor elke school en 
vestigingsplaats, en eventueel geboortejaar of leerjaar per 
school of per vestigingsplaats, waarvoor het de 
inschrijvingen organiseert via een aanmeldingsprocedure.
Als uitzondering op het bepalen van capaciteit per 
geboortejaar kan een schoolbestuur ervoor kiezen om de 
capaciteit voor de 2 geboortejaren van de oudste kleuters, 
samen te nemen. Dit zijn de zogenaamde ‘her-kleuteraars’ 
(verlengd verblijf) die samen één capaciteit mogen vormen 
met de vijfjarige kleuters (3e kleuter).



Capaciteitsverhoging
Uit de omzendbrief: 

5.3.2. Capaciteit verhogen

Een schoolbestuur mag de capaciteit(en) na de start van de aanmeldingen 
verhogen.

Het verhogen van de capaciteit(en) kan gevolgen hebben voor andere scholen 
(vb. ouders die door de verhoogde capaciteit hun keuze veranderen). Daarom 
moet in gemeenten gelegen in LOP-gebied de capaciteitsverhoging door het 
LOP worden goedgekeurd. Over de procedure om tot een dergelijke 
goedkeuring te komen, worden afspraken gemaakt binnen het LOP.

In gemeenten gelegen buiten LOP-gebied, deelt het schoolbestuur de 
capaciteitsverhoging ter kennisgeving mee aan de schoolbesturen van de 
andere scholen gelegen in die gemeente.

Bij inschrijvingen als gevolg van de capaciteitsverhoging moet het 
schoolbestuur, net zoals bij inschrijvingen door vrijgekomen plaatsen, steeds de 
volgorde van de weigeringen respecteren. Het schoolbestuur doet dit tot en 
met de vijfde schooldag van oktober van het schooljaar waarop de 
inschrijvingen betrekking hebben. Voor het jongste geboortejaar in het 
kleuteronderwijs geldt voor inschrijvingen de volgorde tot en met 30 juni. 
Nadien wordt de weigeringslijst als onbestaande beschouwd, en wordt bij 
vragen tot inschrijving de chronologie gerespecteerd: de eerste leerling die zich 
aanbiedt voor een vrije plaats moet dan ingeschreven worden.



Inschrijven tijdens 
aanmelden 



Inschrijven tijdens 
aanmelden – info uit OZ

Voorafgaand aan én tijdens een aanmeldingsperiode 
kunnen geen inschrijvingen gebeuren voor het 
volgende schooljaar.
Inschrijvingen voor het huidige schooljaar kunnen wel 
tijdens een aanmeldingsperiode in volgende gevallen:
•Ofwel gaat het over een leerling die behoort tot de 
overcapaciteitsgroep.
•Ofwel wordt aan de volgende voorwaarden voldaan:

• op het moment van de vraag tot inschrijving nog een 
vrije plaats is én

• de inschrijving gemeld wordt aan het LOP of voor 
scholen buiten het werkingsgebied van een LOP aan de 
schoolbesturen van scholen in dezelfde gemeente én

• alle leerlingen die gunstig gerangschikt werden tijdens 
de aanmeldingsperiode ook effectief worden 
ingeschreven.



Adres domicilie



Adres domicilie
Regelgeving laat gebruik domicilie- of werkadres toe, 
maar geen verblijfsadres

Standpunt Commissie Leerlingenrechten
hoe adres domicilie operationaliseren >
voorwerp van lokale afspraken maar altijd 
binnen regelgevend kader 
bv. gebruik toekomstig domicilieadres 
(einddatum, hoe en wanneer 
controleren,….)
ook voor controle werkadres afspraken
maken over bv. bewijslast

Belangrijk om transparant te communiceren



Aanmeldingssysteem



Toegang 
aanmeldingssysteem
 Schoolbestuur ontvangt aangetekende 

zending onderlinge regeling 

 Wachttermijn van 14 kalenderdagen 

 Zodra de wachttermijn is verstreken 
ontvangt de initiatiefnemer de link naar het 
scholenportaal & het ouderportaal



Opmerking vooraf

Voor de aanmeldingsinitiatieven die het aanmeldingssysteem dat 
AGODI ter beschikking stelt eerder gebruikten, kopieert AGODI volgende 
gegevens naar 2024-2025:
- Instellingen ouderportaal: themakleur, logo, tekst privacy en hulp nodig

- Opgeladen vestigingsplaatsen & capaciteitsniveaus

- Voorrangsgroepen

- Toewijzingsberichten en – teksten

Deze gegevens kunnen de initiatiefnemer en scholen aanpassen.

De initiatiefnemer en scholen stellen alle andere gegevens in:
- Start en einde voorafgaande periode

- Helpdeskmedewerkers

- Ordeningscriteria

- Capaciteit en reeds ingeschreven leerlingen



Scholenportaal



Rollen & rechten
Scholenportaal: overzicht 4 soorten rollen en bijhorende rechten

2024-2025



Scholenportaal: 4 
rollen (I)

1. Schoolbeheerder
- toegang tot de gegevens van de school
- rol zelf aanvragen via gebruikersbeheer Onderwijs en 
Vorming

2. Schoolmedewerker
- toegang tot de gegevens van de school
- rol zelf aanvragen via gebruikersbeheer Onderwijs en 
Vorming



Gebruikersbeheer
Onderwijs & Vorming

Als je deze rechten vorig jaar al had toegekend, moet
je dit niet opnieuw doen. 



Scholenportaal: 4 rollen (II)

3. Initiatiefnemer
- toegang tot de gegevens van alle scholen en 
aangemelde lln
- rol via melding aan AGODI

4. Helpdeskmedewerker
- toegang tot de gegevens van alle aangemelde lln
- rol via initiatiefnemer



Voorbereiding van 
de start van de 
aanmeldingen -
initiatiefnemer

Als initiatiefnemer moet je eerst een aantal stappen doorlopen voordat de 
scholen kunnen starten met hun instellingen. 



Initiatiefnemer: 
aanmeldingsperiode (I)

Naam



Initiatiefnemer: 
aanmeldingsperiode (II)

Noteer het beginuur van de aanmeldingen op 27/02. Noteer ook het 
einduur op 19/03. Druk op ‘opslaan’. 
Werk je met een voorafgaande aanmeldingsperiode voor de 
voorrangsgroepen, dan duid je dit aan. Gebruik dan deze handleiding
(data-onderwijs.vlaanderen.be/documenten/bestanden/handleiding-
voorrangsperiode.pdf)



Initiatiefnemer: 
instellen ouderportaal 
(I)

Opgelet: eens een logo opgeladen, kan je dit wel 
vervangen maar niet verwijderen. Wil je een 
logo verwijderen, mail dan naar 
aanmeldingssysteem.onderwijs@vlaanderen.be

Naam



Via de knop ‘editeer’ bewerk je de tekst.
Via de knop ‘preview’ zie je hoe de tekst er uit ziet in het 
ouderportaal.
Als je de knop 'editeer' ziet, bevind je je in de previewmodus. 
Zie je de knop 'preview', dan bevind je je in de editeermodus.
TIP: tekst kopiëren van een ander bestand? Plak als platte
tekst.

Initiatiefnemer: instellen 
ouderportaal (II)

Naam



Controleer je 
instellingen van het 
ouderportaal 

TIP: surf naar je ouderportaal. Controleer de 
kleur, het logo, de tekst onder 'Hulp nodig' en 
de tekst onder 'Privacy’. Maak al eens een 
account aan of log al eens in.



Initiatiefnemer: 
helpdeskmedewerker 
aanduiden

Naam

Naam



Initiatiefnemer: 
helpdeskmedewerkers aanmaken

Naam

Naam



Vink elk capaciteitsniveau aan waarvoor minstens één school aanmeldingen organiseert.

In een volgende stap duidt elke school de capaciteitsniveaus aan waarvoor ouders hun kinderen
kunnen aanmelden.

Enkel initiatiefnemers die hebben afgesproken dat alle scholen capaciteit bepalen voor 
herkleuteraars geboortejaar 2018 duiden dat geboortejaar aan. 
Duid je dat geboortejaar niet aan dan worden herkleuteraars van 2018 mee toegewezen aan 
geboortejaar 2019.

Initiatiefnemer: aanduiden 
capaciteitsniveaus

Naam



Initiatiefnemer: raadplegen 
vestigingsplaatsen

De initiatiefnemer ziet een overzicht van alle scholen die 
in het initiatief zitten voor de schoolbeheerder ze 
ophaalt in de gele balk. 
Als alle scholen zijn opgehaald, verdwijnt de gele balk 
met instellingsnummers. 

Naam



Indien van toepassing: duid de voorrang voor broers en zussen en
kinderen van personeel aan.
Klik op opslaan.
Je krijgt een nieuw scherm: zie volgende dia – standaardvoorrang.

Initiatiefnemer: instellen 
voorrangsgroepen (I)

Naam



Als van toepassing: 
Stel de standaardvoorrang (= voorrang die wordt toegepast als
scholen niets wijzigen) in: broers/zussen en kinderen van 
personeel zijn aangevinkt.
Klik ook hier op opslaan.

Initiatiefnemer: instellen 
voorrangsgroepen (II)

Naam



Enkel als het initiatief de voorrang toepast. 
Contacteer AGODI via 
Aanmeldingssysteem.onderwijs@vlaanderen.be als je 
hierover vragen hebt.

Initiatiefnemer: 
ondervertegenwoordigde groepen 
(I)

Naam



1. Bepaal de ordeningscriteria zoals omschreven in de standaarddossiers/afwijking.
2. Optie gedomicilieerd in dezelfde gemeente als de vestigingsplaats > enkel voor scholen gelegen

in gemeenten opgesomd in het BVR. Neem contact op met AGODI. 
3. Bepaal de methode afstandsberekening (vogelvlucht of wandelafstand).
4. Bepaal de te gebruiken adressen (enkel domicilie, domicilie en 1 of 2 werkadressen). 
5. Bepaal de toe te passen tiebreaker: alle plaatsen o.b.v. kortste afstand of deels korte

afstand/deels toeval of deels kortste afstand/deels afstand tot het domicilie-adres. 

Ter info: Hoe wordt de afstand berekend?
Stap 1: Ouders registreren adres
Stap 2: Automatisch vertalen adres naar coördinaten (Geopunt)
Stap 3: Route berekenen met Itinero met kaartmateriaal van Open street Maps

Initiatiefnemer: instellen 
ordeningscriteria

Naam



Stel drie soorten toewijzingsberichten in:
1. Gunstig eerste keuze
2. Gunstig lagere keuze
3. Overal ongunstig geordend
Maak zelf de tekst van je toewijzingsbericht. Via het pijltje haal je de gewenste info uit de 
databank.
Voorbeelden van toewijzingsberichten vind je op Praktijkvoorbeelden aanmeldingssysteem | 
Vlaams Ministerie (vlaanderen.be)

Initiatiefnemer: instellen 
toewijzingsberichten

Naam



Initiatiefnemer: controleren
instellingen

Zijn al deze instellingen in orde:
• Instellen ouderportaal?
• Instellen capaciteitsniveaus?
• Instellen voorrangsgroepen?
• Instellen ordeningscriteria?
• Instellen toewijzingsberichten?

Dan kan je nu de scholen vragen om het scholenportaal in te stellen.

OPGELET: als de initiatiefnemer iets wijzigt aan deze instellingen, zullen de 
scholen hun instellingen ook opnieuw moeten controleren. 



Initiatiefnemer: raadplegen dashboard

In de kolom ‘aantal vestigingsplaatsen’ zie je het aantal  vestigingsplaatsen die zijn opgehaald 
door de schoolbeheerder en waarvoor capaciteitsniveaus zijn aangevinkt. 
In de kolom ‘capaciteit ingevuld’ zie je de vestigingsplaatsen waarvoor capaciteit is ingevuld. 

Vestigingsplaatsen die nog niet zijn opgehaald door de beheerder van de school zie je hier.

Naam



De initiatiefnemer ziet de scholen staan die zijn opgehaald door de 
schoolbeheerder. Met de filter kan je kiezen tussen de scholen die 
capaciteitsniveaus hebben aangeduid of niet. 
Klik op details.

Initiatiefnemer: raadplegen 
vestigingsplaatsen

Naam



Initiatiefnemer: detail vestigingsplaatsen 
raadplegen

Als initiatiefnemer zie je 
• De gegevens van de school
• De capaciteitsniveaus waarvoor ouders kunnen aanmelden
• De capaciteit en vrije plaatsen
Controleer dat aan elke vestigingsplaats een breedte- en lengtegraad is toegekend. 

Naam



Initiatiefnemer –
raadplegen exports –
controle instellingen scholen

Controles voor de start van de aanmeldingen: 

Via de export ‘Capaciteiten’ kan je de ingevulde capaciteiten 
nakijken en desgewenst exporteren in Excel. 

Via de export ‘Voorrangsregels’ kan je de ingestelde voorrangen per 
vestigingsplaats controleren.

Naam



Initiatiefnemer: logboek 
raadplegen

Naam

Hier kan je zien wie wanneer welke 
wijziging heeft gedaan.



Initiatiefnemer –
vergrendel 
vestigingsplaatsen

Zijn alle instellingen van de scholen in orde? 
Dan kan je de vestigingsplaatsen vergrendelen: beheerders of 
medewerkers kunnen nu geen wijzigingen meer aanbrengen. 
TIP: Met de knop boven kan je alle vestigingsplaatsen in één keer 
vergrendelen of ontgrendelen. 
Met de knop naast ‘details’ kan je een afzonderlijke vestigingsplaats 
vergrendelen of ontgrendelen.

Naam



Voorbereiding van 
de start van de 
aanmeldingen 

-
schoolbeheerder



Schoolbeheerder: 
vestigingsplaatsen ophalen



Schoolbeheerder: vestigingsplaatsen –
aanmeldingsniveaus (capaciteitsniveaus) 
aanduiden (I)

Naam



Vink de capaciteitsniveaus aan waarvoor ouders
hun kind kunnen aanmelden.
Voor vestigingsplaatsen die geen gebruik maken van 
het aanmeldingssysteem duid je geen
capaciteitsniveaus aan.

Schoolbeheerder: vestigingsplaatsen –
aanmeldingsniveaus (capaciteitsniveaus) 
aanduiden (II)



Schoolbeheerder: vestigingsplaatsen –
aanmeldingsniveaus (capaciteitsniveaus) 
aanduiden (I)

Naam



Schoolbeheerder: vestigingsplaatsen –
wijzigen (eventueel) (II)

Hier kan je de roepnaam van de school bepalen. Als je geen roepnaam 
invult, verschijnt in het ouderportaal de officiële naam van de 
vestigingsplaats. Op het weigeringsdocument staat steeds de officiële 
naam van de school.



Voorbereiding van de 
start van de 

aanmeldingen 
-

schoolmedewerker



Schoolmedewerker



TIP: kies de juiste vestigingsplaats.

De meeste scholen zullen in deze periode de voorrangsregels volgen
die zijn ingesteld door de initiatiefnemer. Je hoeft hier dan niets
aan te passen.

Schoolmedewerker: 
voorrang instellen



Schoolmedewerker: 
capaciteit invullen



Vul de totale capaciteit en de reeds ingeschreven leerlingen
in. Het systeem berekent automatisch de vrije plaatsen. 
Tip: de leerlingen die in 2023-2024 in het tweede leerjaar
zitten, noteer je bij de reeds ingeschreven leerlingen voor
het derde leerjaar voor 2024-2025. 
Je kan de capaciteit steeds verhogen. Hou hierbij rekening
met de afspraken die binnen jullie initiatief zijn gemaakt.

Schoolmedewerker: 
capaciteit invullen



Wat je hier als toewijzingstekst noteert, verschijnt op het 
toewijzingsbericht voor gunstig geordende leerlingen.  
Informeer bij de initiatiefnemer naar de tekst van het 
toewijzingsbericht. 
De toewijzingstekst verschijnt in het toewijzingsbericht. Als je hier
niets invult, verschijnt er geen tekst van je school in het 
toewijzingsbericht. 

Schoolmedewerker: 
toewijzingstekst 
invullen



Kennismaken 
ouderportaal



Kennismaken 
ouderportaal 

- Afspraak maken testen ouderportaal: 
Inschrijvingsrecht Basisonderwijs (office365.com)

! Document nodig aanmeldingsnummers (cf. vorig jaar)

- Schermen ouderportaal: zie volgende slides 



Schermen 
ouderportaal



Voor de start van de 
voorrangsperiode



Naam initiatief



Naam initiatief



Tijdens de 
voorrangsperiode



Naam initiatief



Naam initiatief





Gegevens kind 
registreren



Naam initiatief



Naam initiatief



Gegevens ouders 
registreren

Afhankelijk van de keuzes gemaakt door de 
initiatiefnemer kunnen ouders geen, één of 

meerdere werkadres(sen) registreren. 



Naam initiatief



Aanduiden 
capaciteitsniveau 
waarvoor het kind 
wordt aangemeld



Naam initiatief



Aanduiden 
schoolkeuze



Naam initiatief





Aanduiden voorrang



Naam initiatief



Naam initiatief



Naam initiatief



Voeg school toe



Naam initiatief





Volgorde schoolkeuze 
aanduiden



Naam initiatief



Naam initiatief



Communicatie



Naam initiatief



Naam initiatief



Controle & bevestiging 
gegevens



Naam initiatief



Samenvatting 



Naam initiatief



Raadplegen dossier 
aangemeld kind 



Wijzigingen bekijken



Nog een kind aanmelden 
van hetzelfde gezin





Ondersteuning BaO  
Vragenuur Via e-mail

AfspraakInstrumenten 



Bedankt voor uw 
deelname! 

Wij blijven nog even 
online beschikbaar om 

via de chat uw vragen te 
beantwoorden.

Volgend vragenuur BaO:
6 februari


