
 

HANDLEIDING WERKPLEKDUAAL.BE VOOR ONDERNEMINGEN 

VERSIE: 7 februari 2017  

Opgelet: werkplekduaal.be wordt voortdurend bijgewerkt en verbeterd. Het is dan ook mogelijk dat er af en toe 

iets wijzigt aan de hieronder omschreven werkwijze. We bezorgen je dan zo spoedig mogelijk een nieuwe versie 

van deze handleiding.  

INLEIDING 

Sinds het begin van dit schooljaar moet elk bedrijf, elke onderneming, overheidsdienst of organisatie die een 
jongere uit de leertijd, deeltijds beroepssecundair onderwijs of uit duaal leren (proefproject 'Schoolbank op de 
werkplek') wenst aan te werven een aanvraag indienen om erkende leerwerkplek te worden. De aanvraag tot 
erkenning moet gebeuren voor elke alternerende opleiding waarvoor de onderneming een overeenkomst wil 
sluiten en voor elke vestiging waar zij leerlingen wil opleiden.  

Op het digitaal platform werkplekduaal.be kan de onderneming zich zelf registreren, erkenningsaanvragen 
indienen en overeenkomsten opmaken en registreren.  

Als je zelf niet met het digitaal platform wenst te werken kan je nog altijd beroep doen op de opleidingsinstelling 
die dit voor jou doet. Er moet dan wel een verklaring op eer ingevuld en ondertekend worden.  

DE ONDERNEMING REGISTREREN 

De eerste maal dat je gebruik maakt van de digitale tool moet het bedrijf geregistreerd worden. 

Surf naar werkplekduaal.be en klik in de rechterbovenhoek op ‘aanmelden’. 

 

 

 

 

 

 

  



Je komt op de aanmeldpagina. Klik op ‘registreer als onderneming’.  

 

 

Kies een gebruikersnaam, vul het ondernemingsnummer in en een e-mailadres. 

Klik op ‘registreer’.  

 

 

 

 

 

 



 

Na de registratie ontvang je een bevestigingsmail met een activatielink. Klik op de activatielink en maak een 
paswoord aan.  

 

Opgelet! Vaak komt deze e-mail in de spam- of junkfolder van je mailbox terecht, indien je de mail niet 
ontvangt kijk je best ook even in deze folder. Indien je de bevestigingsmail toch niet zou ontvangen, klik dan 
op ‘bevestigingsmail niet ontvangen?’. Geef opnieuw je e-mailadres in. Er zal een nieuwe bevestigingsmail 
verzonden worden.  

 

 

 

 

 

 



AANMELDEN 

Meld je aan met het door jou opgegeven e-mailadres en paswoord.  

 

GEGEVENS ONDERNEMING INBRENGEN 

De bedrijfsgegevens worden automatisch ingevuld met de gegevens uit de KBO. Vul de andere gegevens verder 
aan.  

Naam = Naam van het bedrijf. Kies een logische schrijfwijze en gebruik zo weinig mogelijk koppeltekens of andere 
speciale tekens. Deze naam wordt immers opgenomen in het zoekveld bij de opmaak van de overeenkomst. 
Speciale tekens bemoeilijken de zoekfunctie.  

Telefoon: indien je een foutmelding krijgt bij het invullen van het telefoonnummer, noteer dan het nummer 
zonder spaties, schuine streep en/of punten. Indien het probleem daarmee niet verholpen is, mail naar 
helpdesk@werkplekduaal.be 

Alle velden met een * zijn verplicht in te vullen! 

mailto:helpdesk@werkplekduaal.be


 

Wanneer alle verplichte gegevens ingevuld zijn klik je op ‘bewaar onderneming’. 

 

  



Maak een eerste vestiging aan door op de knop ‘ + Eerste vestigingsprofiel aanmaken’ te klikken 

 

Vul de gevraagde gegevens in om een vestigingsprofiel aan te maken. 

Je vult het vestigingsnummer in en een aantal gegevens worden automatisch aangevuld.  
 

Tip: Je kan de vestigingsnummers zelf opzoeken in het openbare gedeelte van de KBO.   
Link: http://kbopub.economie.fgov.be/kbopub 
Geef het ondernemingsnummer in. Klik onderaan de gegevens op :  

Aantal vestigingseenheden (VE): 1   Gegevens en activiteiten per VE 

Op het nieuwe blad wordt het vestigingsnummer op de derde lijn weergegeven.  

 

  

http://kbopub.economie.fgov.be/kbopub
http://kbopub.economie.fgov.be/kbopub/toonvestigingps.html?ondernemingsnummer=849424446


Vul de andere gegevens aan en klik op ‘Bewaar vestiging’. 

 

Indien je meerdere vestigingen wil registreren klik je op ‘toevoegen’ en herhaal je de vorige procedure. Voor 
iedere vestiging gebruik je de verschillende vestigingsnummers in de KBO.  

Let op:  Voeg enkel vestigingen toe die in de Kruispuntbank Ondernemingen (KBO) vermeld staan.  

Onderaan krijg je een overzicht van de vestigingen die geregistreerd zijn.  

 

Wanneer je één of meerdere vestigingen hebt ingebracht kan je elke vestiging apart bekijken, een erkenning 
aanvragen of een overeenkomst toevoegen. 

 

 

  



ERKENNINGSAANVRAAG INDIENEN 

Vraag een erkenning aan door op de groene knop ‘aanvragen’ te klikken.  

 

Selecteer de opleiding waarvoor je een aanvraag indient. Let goed op voor welke opleiding je een aanvraag 
indient. Dit moet overeenstemmen met de activiteit van het bedrijf en de opleiding die het bedrijf wil aanbieden.  

Je kan meerdere aanvragen voor verschillende opleidingen per vestiging indienen. Vul per erkenningsaanvraag 
(1 opleiding op 1 vestiging per erkenningsaanvraag) het digitale formulier in. 

 

 

  



Wanneer alles is ingevuld klik je onderaan op ‘vraag erkenning aan’. 

 

Wanneer je een erkenning hebt ingediend kom je terug in het overzicht van je bedrijf. Bij erkenningen krijg je 
een overzicht van je aanvragen, de datum wanneer de aanvraag is ingediend en de status (nieuw, in verwerking, 
goedgekeurd of afgekeurd). 

 

Wanneer je op het aangevraagd beroep klikt krijg je een overzicht van je erkenningsaanvraag. 



 

OVEREENKOMSTEN OPMAKEN EN REGISTREREN 

Zodra je een bevestiging van je erkenning ontvangen hebt kan je een overeenkomst aanmaken. Via je login kom 
je op het dashboard van je onderneming. Klik op de vestiging waar je een overeenkomst wil toevoegen. 

  

  



Klik op overeenkomst ‘toevoegen’ 

 

Selecteer bovenaan in het formulier eerst het type overeenkomst dat je wenst op te maken: Overeenkomst 
Alternerende Opleiding, Stageovereenkomst Alternerende Opleiding, Deeltijdse Arbeidsovereenkomst of 
Deeltijdse Arbeidsovereenkomst Sociale Maribel.  

 

Nadat je een type overeenkomst geselecteerd hebt, verschijnt het formulier om de overeenkomst op te maken.  

Opgelet: indien het formulier niet verschijnt gebruik je mogelijks een browser die het systeem niet 
ondersteunt. Vaak helpt het om de website opnieuw te openen in een andere browser zoals Google Chrome 
of Mozilla Firefox. 

De vestigingsgegevens worden automatisch ingevuld. 



 

Vul het formulier verder in, upload het uurrooster (bij een variabel uurrooster: upload het gedeelte van het 
arbeidsreglement van het bedrijf met de arbeidstijdregelingen) en het opleidingsplan en klik op wijzigingen 
bewaren. Het uurrooster en opleidingsplan kunnen ook nadien nog aan de werkversie toegevoegd worden.  

De overeenkomst verschijnt nu als ‘werkversie’. Je krijgt een overzicht van de gegevens van de overeenkomst. In 
de werkversie kan je nog steeds wijzigingen aanbrengen. Klik hiervoor op ‘Bewerk werkversie’. Zolang de 
overeenkomst de status werkversie heeft, kan je de overeenkomst indien nodig ook verwijderen. 

 



Om de overeenkomst af te drukken of op te slaan, klik je onderaan op ‘downloaden’. Wens je eerst nog het 
document in PDF na te kijken klik dan op ‘annuleren’.  

 

Wens je de overeenkomst toch af te drukken om ze te ondertekenen, klik dan op ‘Download PDF’. Je komt terug 
in het vorige scherm. 

 

Laat de overeenkomst tekenen door alle betrokkenen, scan het document in en klik op ‘upload ondertekende 
overeenkomst’. OPGELET: vanaf nu kan je enkel nog wijzigingen aanbrengen via een addendum. 



 

Op het overzicht van de vestiging heeft de overeenkomst nu als status ‘ondertekend’. De registratie van de 
overeenkomst is op deze manier voltooid. Je hoeft de overeenkomst dus niet meer door te mailen. 

 

Als je nu op de overeenkomst klikt, kan je enkel nog een addendum bijvoegen 

 

OVEREENKOMSTEN WIJZIGEN 

Na ondertekening kan je door middel van een addendum bepaalde zaken (zoals de mentor) wijzigen aan de 
overeenkomst of documenten bijvoegen (uurrooster, opleidingsplan).  

 



Opgelet: Het betreft hier geen wijzigingen van partijen (bvb opleidingsinstelling, vennootschap, werkgever). 
In dat geval moet de overeenkomst beëindigd worden en moet er een nieuwe overeenkomst opgesteld 
worden.  

 

VOORBEELD: MENTOR WIJZIGEN  

 

Klik op ‘maak addendum aan’. 

 

Je komt opnieuw in het formulier van de overeenkomst. Klik in artikel 3 op het veld mentor. Je kan nu een nieuwe 
naam selecteren uit de lijst van erkende mentoren voor deze opleiding in deze vestiging. 

 

Klik onderaan op ‘addendum aanmaken’. 

 

Je kan opnieuw kiezen om de werkversie van het addendum te bekijken, te bewerken, te downloaden en na 
ondertekening op te laden. In het overzicht zie je de gemaakte wijzigingen. 



 

Ook hier opletten, na het opladen van een ondertekend addendum kan je aan het addendum geen wijzigingen 
meer aanbrengen. 

Onderaan krijg je een overzicht van alle documenten en addenda. 

 


