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Opmerking vooraf

Voor de aanmeldingsinitiatieven die voor de inschrijvingen voor 2023-
2024 het aanmeldingssysteem, dat AGODI ter beschikking stelt, 
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



Inhoudstafel
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1. Welkom

In deze handleiding overlopen we de verschillende stappen van de 
voorrangsperiode voor broers en zussen en kinderen van personeel. 
U ontvangt nog een tweede handleiding voor de voorbereiding van 
de aanmeldingsperiode die start op 27/02/24.

Dinsdag 19/12/23 om 11u organiseert AGODI een digitaal vragenuur 
voor initiatiefnemers die werken met een voorrangsperiode.  U 
ontvangt nog een deelnamelink. 



2. Rollen & rechten



Rollen toekennen

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



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



Rollen en rechten: wie doet wat? 
(I)



Rollen en rechten: wie doet 
wat? (II)



Rollen en rechten: wie doet 
wat? (III)



Rollen en rechten: wie doet 
wat? (IV)



Rollen en rechten: wie doet 
wat? (V)



Gebruikersbeheer Onderwijs & Vorming: rol 
van schoolbeheerder of schoolmedewerker 
toekennen

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



Gebruikersbeheer 
Onderwijs & Vorming

Links zie je een lijst met de gebruikers die al een werkrelatie
hebben met de instelling.



Gebruikersbeheer 
Onderwijs & Vorming: gebruiker staat 
al in de lijst (I)

Je kan zoeken op voor- en achternaam. Als je de gebruiker
hebt gevonden, klik je op de naam om het recht toe te
kennen. Vind je de gebruiker niet terug? Ga naar deze dia.



Gebruikersbeheer 
Onderwijs & Vorming: gebruiker staat 
al in de lijst (II)



Gebruikersbeheer 
Onderwijs & Vorming: gebruiker staat 
al in de lijst (III)

Je vindt verschillende rechten in de doelgroep Onderwijs en 
Vorming terug.
Aanmeldingssysteem Vlaanderen Gebruiker staat eerst, 
selecteer dit recht. 



Gebruikersbeheer 
Onderwijs & Vorming: gebruiker staat 
al in de lijst (IV)

Klik op context om de juiste context te selecteren.
Voor een directeur is dit beheerder school, de medewerker
krijgt context medewerker school toegewezen. De directeur
kan zichzelf ook de rol van medewerker toekennen.



Gebruikersbeheer 
Onderwijs & Vorming: gebruiker staat 
al in de lijst (V)

Het veld reden is verplicht in te vullen.



Gebruikersbeheer 
Onderwijs & Vorming: gebruiker staat 
al in de lijst (VI)

Klik op bevestig toekenning.



Gebruikersbeheer 
Onderwijs & Vorming: gebruiker staat 
al in de lijst (VII)

Je krijgt de melding dat het recht succesvol werd toegekend.



Gebruikersbeheer 
Onderwijs & Vorming: gebruiker staat 
niet in de lijst (I)

Als de gebruiker niet in de lijst staat, klik je op 'Persoon
toevoegen’.



Gebruikersbeheer 
Onderwijs & Vorming: gebruiker staat 
niet in de lijst (II)

Voer het rijksregisternummer of BIS nummer in en klik op 'Ga 
verder’. 
De gegevens worden opgehaald uit de rijksregisterdatabank. 
Die komen tevoorschijn: klik hier op 'Bevestig’. 
Koppel de gebruiker aan je instelling.



Gebruikersbeheer 
Onderwijs & Vorming: gebruiker staat 
niet in de lijst (III)



Gebruikersbeheer 
Onderwijs & Vorming: gebruiker staat 
niet in de lijst (IV)

Je vindt verschillende rechten in de doelgroep Onderwijs en 
Vorming terug.
Aanmeldingssysteem Vlaanderen Gebruiker staat eerst: 
selecteer dit recht.



Gebruikersbeheer 
Onderwijs & Vorming: gebruiker staat 
niet in de lijst (V)

Klik op context om de juiste context te selecteren.

Voor een directeur is dit beheerder school, de medewerker
krijgt context medewerker school.



Gebruikersbeheer 
Onderwijs & Vorming: gebruiker staat 
niet in de lijst (VI)

Het veld reden is verplicht in te vullen.



Gebruikersbeheer 
Onderwijs & Vorming: gebruiker staat 
niet in de lijst (VII)

Klik op ‘Bevestig toekenning’.



Gebruikersbeheer 
Onderwijs & Vorming: gebruiker staat 
niet in de lijst (VIII)

Je krijgt de melding dat het recht succesvol werd toegekend.



3. Voorbereiding 
van  de start van 
de aanmeldingen



Initiatiefnemer: 
aanmeldingsperiode (I)

Vink het vakje 'Er is een voorafgaande aanmeldingsperiode' aan en vul
de voorafgaande aanmeldingsperiode in (datum en uur). Druk daarna
op opslaan.

Let op: er mag geen overlap bestaan tussen de voorafgaande periode
en de algemene periode. 



Nu de voorafgaande periode staat aangeduid, heb je in de 
zwarte balk links de keuze tussen de voorafgaande
periode (groen) of de algemene periode (paars).

Initiatiefnemer: 
aanmeldingsperiode (II)



Nu de voorafgaande periode staat aangeduid, heb je in de 
zwarte balk links de keuze tussen de voorafgaande
periode (groen) of de algemene periode (paars). Voor de 
aanmeldingen van broers en zussen en kinderen van 
personeel, werk je altijd in de voorafgaande periode (zie
vorige dia).

Initiatiefnemer: 
aanmeldingsperiode (III)



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: instellingen 
ouderportaal (I)



TIP: Hier kan je aanduiden dat je wil dat een link naar
een andere website opent in een nieuw venster.

Initiatiefnemer: instellingen 
ouderportaal (II)



Initiatiefnemer: 
helpdeskmedewerkers aanmaken



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



Initiatiefnemer: raadplegen 
vestigingsplaatsen

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



De voorrang voor broers en zussen en kinderen van personeel is 
aangevinkt.
Klik op opslaan.
Je krijgt een nieuw scherm: zie volgende dia – standaardvoorrang.

Initiatiefnemer: instellen 
voorrangsgroepen (I)



Stel daarna 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)



Enkel als het initiatief de voorrang toepast. 
Contacteer AGODI als je hierover vragen hebt.

Initiatiefnemer: 
ondervertegenwoordigde groepen (I)



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). 

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



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



Schoolbeheerder



Schoolbeheerder: 
vestigingsplaatsen ophalen



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



Vink de capaciteitsniveaus aan waarvoor ouders
hun kind kunnen aanmelden.

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



Schoolbeheerder: vestigingsplaatsen –
wijzigen (eventueel) (I)



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.



Initiatiefnemer: raadplegen dashboard

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

Voor de start van de aanmeldingen moeten beide cijfers gelijk zijn. 

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



De initiatiefnemer ziet de school nu staan, als een school waar de 
capaciteitsniveaus zijn aangeduid.
Klik op details.

Initiatiefnemer: raadplegen 
vestigingsplaatsen



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. 



Initiatiefnemer – raadplegen 
exports 

Via de export ‘capaciteit’ kan je de ingevulde capaciteiten nakijken 
en desgewenst exporteren in excel. 

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



Initiatiefnemer: logboek raadplegen



Schoolmedewerker



TIP: kies de juiste vestigingsplaats.
TIP: controleer of je in de juiste periode werkt. 
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. 
Opgelet: je kan de capaciteit niet verlagen eens je op 
opslaan drukt.

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



Voorbeeld toewijzingsbericht & 
toewijzingstekst 

De initiatiefnemer stelt het toewijzingsbericht in. 



De schoolmedewerker stelt de toewijzingstekst in. 

Voorbeeld toewijzingsbericht
& toewijzingstekst



4. Controles voor de start van 
de aanmeldingen



Initiatiefnemer – controles 
voor de start van de 
aanmeldingen (I)

Ondersteuning bij het aanmeldingssysteem



Initiatiefnemer – controles voor 
de start van de aanmeldingen 
(II)

Ondersteuning bij het aanmeldingssysteem



➢ TIP!
Log al een keer in via toegangsbeheer Vlaanderen (e-id, itsme).
Log al een keer in door het aanmaken van een account. 

Initiatiefnemer – controles voor 
de start van de aanmeldingen 
(III)

Ondersteuning bij het aanmeldingssysteem



TIP! Maak al eens een aanmeldingsnummer aan via de excel die je van AGODI 
hebt ontvangen.

Lees de tekst van de privacy- en gebruikersvoorwaarden na in het 
ouderportaal. (Vanaf 18 december.) Tekst in kaders wordt niet volledig 
weergegeven. 

Initiatiefnemer – controles voor 
de start van de aanmeldingen 
(IV)

Ondersteuning bij het aanmeldingssysteem



Initiatiefnemer – controles voor 
de start van de aanmeldingen (V)

Ondersteuning bij het aanmeldingssysteem



Initiatiefnemer – controles voor 
de start van de aanmeldingen 
(VI)

Ondersteuning bij het aanmeldingssysteem



Initiatiefnemer – controles voor 
de start van de aanmeldingen 
(VII)

Ondersteuning bij het aanmeldingssysteem



Initiatiefnemer – controles voor 
de start van de aanmeldingen 
(VIII)

Ondersteuning bij het aanmeldingssysteem



TIP! Raadpleeg de export vrije plaatsen

Ondersteuning bij het aanmeldingssysteem



TIP! Raadpleeg het dashboard scholenportaal

Waarvoor 
capaciteitsniveaus 
zijn  aangeduid

Ondersteuning bij het aanmeldingssysteem



TIP! Raadpleeg het dashboard scholenportaal

Waarvoor 
capaciteit is 
ingevuld

Ondersteuning bij het aanmeldingssysteem



TIP!  Raadpleeg de export voorrangsregels

Ondersteuning bij het aanmeldingssysteem



5. De aanmeldingen 
starten: opvolgen van de 
aanmeldingen

Ouders hebben de hele voorrangsperiode de tijd om hun 
kind aan te melden. 
Het moment van aanmelden speelt geen rol, zolang het 
kind wordt aangemeld tijdens de voorrangsperiode. 



Initiatiefnemer: 
aanmeldingen opvolgen  

Hier zie je een overzicht van alle aangemelde leerlingen. 
Je kan zien wat de voortgang is van het aanmeldingsdossier: compleet, 
onvolledig of geannuleerd.  



Initiatiefnemer: 
detail aanmelding raadplegen  



Initiatiefnemer: 
proefdraai rangordemotor uitvoeren

Je kan de ROM meerdere keren laten proefdraaien. 

Waarom een proefdraai?
1. Belangrijke vorm van kwaliteitscontrole: werkt de ROM zoals verwacht? 
2. Voorbereiden communicatie naar ouders: inschatting aantal kinderen 
niet toegewezen aan een school. 



Initiatiefnemer: exports na 
proefdraai raadplegen



Initiatiefnemer: resultaten na 
proefdraai raadplegen ROM (I)

De initiatiefnemer ziet de resultaten voor alle scholen: 
toewijzingslijsten, wachtlijsten en overal geweigerd.  



Initiatiefnemer: resultaten na 
proefdraai raadplegen ROM (II)

De initiatiefnemer ziet per school en geboortejaar of leerjaar 
de toewijzingen en weigeringen. 



Initiatiefnemer: resultaten na 
proefdraai raadplegen (III)

De initiatiefnemer ziet de lijst van overal geweigerde kinderen. 



Initiatiefnemer: controleer 
berekende afstanden 
proefdraai ROM (I)

Controleer na het draaien van een proef ROM of een
definitieve ROM in de toewijzingslijst of de afstanden correct 
zijn.



Initiatiefnemer: controleer 
berekende afstanden 
proefdraai ROM (II)

In de export geolocatie zie je welke adressen berekend zijn en 
welke niet.



Initiatiefnemer: raadplegen 
verzonden e-mails

Hier zie je een overzicht van alle mails die verstuurd worden naar ouders:
- Bevestigingsmail
- Mail als er iets wijzigt aan een dossier
- Mail met het resultaat van de controle van de voorrang
- Mail met het toewijzingsresultaat
Bij fouten zie je wat er is misgelopen tijdens het versturen van de e-mail.



Initiatiefnemer: voorbeeld e-mail 
bevestiging aanmelding



Initiatiefnemer: voorbeeld e-mail 
wijziging aanmelding



Initiatiefnemer: voorbeeld e-mail 
controle voorrang



Initiatiefnemer: voorbeeld e-mail 
toewijzingsresultaat



Schoolmedewerker: controleer 
de voorrang (I)

De schoolmedewerker ziet welke aangemelde leerlingen de voorrang ‘broers en 
zussen’ en/of voorrang ‘personeel’ hebben aangevraagd. 
Hij/zij controleert elke aangevraagde voorrang goed of af. De ouders ontvangen 
automatisch een mail met het resultaat van de controle. 
Enkel leerlingen met minstens één goedgekeurde voorrang worden mee 
geordend en toegewezen in deze voorrangsperiode. 



Schoolmedewerker: controleer de  
voorrang (II)



Schoolmedewerker: controleer 
de voorrang (III)



Schoolmedewerker: controleer 
de voorrang (IV)



Helpdeskmedewerker: overzicht 
aanmeldingen raadplegen



Helpdeskmedewerker: 
valideren adressen (I)

Hier zie je een overzicht van de adressen waar niet automatisch 
coördinaten aan toegekend zijn.



Helpdeskmedewerker: 
valideren adressen (II)



Helpdeskmedewerker: 
valideren adressen (III)



Helpdeskmedewerker: 
valideren adressen (IV)



Helpdeskmedewerker: opzoeken 
eventuele dubbele aanmeldingen



6. Afronden van de 
aanmeldingen en 

definitief toewijzen 



Initiatiefnemer: checklist controles 
afronden aanmeldingen

Ondersteuning bij het aanmeldingssysteem



Initiatiefnemer: welke 
controles voor definitieve ROM

Op dit dashboard zie je een overzicht van 
- het aantal complete/niet afgeronde aanmeldingen
- status controle voorrang broer/zus & kind van personeel door de school
- adressen zonder coördinaten



Initiatiefnemer: 3 stappen  
definitieve ROM

Ondersteuning bij het aanmeldingssysteem



Initiatiefnemer: definitieve ROM 
(I)

Alle opmerkingen moeten een groen vinkje hebben voor definitieve 
ROM. 
Start dan de ROM definitief. 
Tijdens de voorrangsperiode worden enkel de leerlingen met 
minstens één goedgekeurde voorrang broer/zus of kind van 
personeel geordend en toegewezen. 



Initiatiefnemer: definitieve ROM 
stap 1 – start definitief

Alle opmerkingen hebben een groen vinkje. 
De ROM kan definitief starten. 



Initiatiefnemer: definitieve ROM 
resultaten raadplegen onder 
details



Initiatiefnemer: definitieve ROM 
stap 2 – aanmaken 
toewijzingsberichten

Binnen het initiatief sprak je een datum en uur af
om de resultaten naar de ouders te sturen. Op die 
datum en uur maak je de toewijzingsberichten
aan.



Initiatiefnemer: definitieve ROM 
toewijzingsberichten 
aangemaakt

Op dit scherm zie je dat de toewijzingsberichten zijn aangemaakt.
Je kan deze in de details van de aanmelding van een kind 
raadplegen.



Initiatiefnemer: definitieve ROM 
stap 3 – e-mails aanmaken

Binnen het initiatief sprak je een datum en uur af
om de resultaten naar de ouders te sturen. Op dat
afgesproken moment maak je ook de e-mails aan: 
dit is de laatste stap.



Initiatiefnemer: definitieve ROM - de 
e-mails met toewijzingsresultaat 
zijn aangemaakt



Helpdeskmedewerker: resultaten 
versturen via de post



Schoolmedewerker: raadplegen 
toewijzingslijsten  



Schoolmedewerker: raadplegen 
wachtlijsten  



Schoolmedewerker: raadplegen 
exports



Ondersteuning BaO  

Vragenuur Aanmeldingssysteem.onderwijs@vlaanderen.be

Afspraak
Instrumenten: 

Ondersteuning bij een aanmeldingssysteem | Vlaams Ministerie 
(vlaanderen.be)


