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Leidraad Nascholing LARS-dossierbeheerders - aug/sept. 2011

Inleiding:

w»
[N
L

¢tA2RSya RSIT S @2N¥YAy3a 20SNX 2Ly 6S 610G Y2
maken voor de schoolnabije medewerkers.

ALVORENS MEDEWERKERS KUNNEN STARTEN MET LARS MOET OP CENTRUMNIVEAU:

9 Elk personeelslid aan het CLB gekoppeld zijn; evt. nieuwe personeelsleden moeten
aangemaakt worden.

Elk personeelslid voorzien zijn van een paswoord.

Elk personeelslid de juist rol(len) toegekend krijgen. Een technisch personeelslid
heeft minstens de rol van schoolnabije medewerker nodig om leerlinggebonden
activiteiten in LARS te kunnen aanmaken en uitvoeren.

CLB-teams aangemaakt en er de juiste personeelsleden in ondergebracht worden.

CLB-groepen aangemaakt worden.

Schoolnabije CLB-teams aan de juiste CLB-groepen gekoppeld worden.

Een groepsverantwoordelijke toegekend worden aan elke CLB-hoofdgroep.

Edisonzendingen verwerkt worden.

Leerlingen in CLB-groepen ondergebracht worden
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LET OP:

| SG dA G @2SNByYy @y RST S GF 1Sy @SNBAal OSNAOK
personeelsbeheerder, administratieve medewerker en dossierbeheerder.

Dus moet ofwel één persoon over die verschillende rollen beschikken, ofwel moeten de

verschillende taken door verschillende personeelsleden worden uitgevoerd.
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1. Personeelsbeheer

Rol = personeelsbeheerder

Globale opdracht =

- LARS-gebruikers aanmaken

- Wachtwoorden instellen

- Rollen toekennen per LARS-gebruiker

OPMERKING:
Ly /[.Q&8 RAS 68NYISYy YS( tudrantwdordeljle RAG 0A2 @22 N ¢

: Klikken op menuonderdeel [Personeelsleden] brengt ons tot
f") Menu A het specifiek scherm om de CLB-personeelsleden als LARS-
gebruikers te beheren.

™ Personeelsleden

E‘ Teams

'5‘:‘ Groepen
e

? Leerlingen
e

- De menubalk toont dat we een personeelslid als LARS-gebruiker kunnen toevoegen
met functieknop [Nieuw] of beheren met de functieknop [Beheer van Teams].
(functieknop [Verwijder] is hier overbodig en moet dan ook verwijderd worden!)

|4.ia)Nieuw :aec'e %Eeffee-:a:f feams ﬂp’HeIp
|

Zoek

[inclusief niet-actieve personeelsleden [ over alle CLB's

Personeelsleden
Aantallen 1 tot 50 van de 50

~ Familienaam Voornaam Gebruikersnaam

Bal imARER Hanna hannahalraan

- Metde Zoekfunctie kunnen we een personeelslid opzoeken, door (een deel van) de
familienaam of het rijksregisternummer in te tikken.
Er kunnen twee bijkomende opties aangevinkt worden:
- zoeken naar niet-actieve personeelsleden, die wel nog aan het centrum verbonden zijn
w88y FSRSGFOKSSNRS YSRSGSN] SNE SSy LISNE2YSS
- zoeken naar een medewerker uit een ander centrum, vb. om die toegang te geven tot de
t SGNI AY3ISYR2A4AGNE OFy KSG S$A38y OSY(NHY 2Y

- De lijst omvat alle medewerkers, met een hyperlink op de familienaam van elke LARS-
gebruiker. Die brengt ons tot het detailscherm dat opgedeeld is in drie tabbladen, die we
hieronder bespreken
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1.1.tabblad [Persoonlijke details]

Gebruikersbeheer

'lﬂElewaar w=Terug kg/Help

Persoon
Familienaam:
Voornaam:
Roepnaam:
Geboortedatum

Rijksregisternummer:

Rolbeheer

Dienstverband
psycho-pedagogisch consulent (PPC) =
psycho-pedagogisch werker (PPW) |z

Functie [7] | paramedisch werker (PMW)
arts (ARTS)

& consulent (CONS) <

Van- 03/08/2011

Tot 31/08/2012

Email:

GSM:

Telefoon:

Actief: v

Overzicht van de in te vullen gegevens ( * = verplicht veld) :

Familienaam (*)

Officiéle familienaam van het personeelslid

Voornaam (¥*)

Officiéle voornaam van het personeelslid

R +0d 2FFAOASSTE KSSG ASYlFIYR WD2RS
oepnaam LISNE2Yy SStat AR W[ ASPSQo

Geboortedatum van het personeelslid, volgens formaat: dd/mm/jjjj,
Geboortedatum

Door te klikken op E verschijnt er een datumkiezer waarmee de
geboortedatum kan geselecteerd en toegevoegd worden.

Rijksregisternummer (*)

Rijksregisternummer van het personeelslid.

Functie (*)

Selecteer uit de lijst één of meerdere functies.
Door de [CTRL-toets] in te drukken, kan je meerdere functies selecteren.

Van (*)

Tot (*)

D.m.v. deze data wordt aangegeven gedurende welke periode het
personeelslid formeel in dienst is.
{GFrYRFFNR adal
van het lopend schooljaar.

RS RFdGdzy wglyQ

Email

Het e-mailadres van het personeelslid dat in het CLB gebruikt wordt.
Wordt getoond in de lijst van personeelsleden én wordt gebruikt bij
automatische briefgeneratie.

GSM

Het GSM-nummer dat in het CLB voor dit personeelslid gebruikt wordt.

Telefoon

Het vast tel-nr dat in het CLB voor dit personeelslid gebruikt wordt.
Wordt getoond in de lijst van personeelsleden én wordt gebruikt bij
automatische briefgeneratie.

Actief

-522N) WIOGASTFQ Iy GS @Ayl1Sy:
effectief zijn job in het CLB uitoefent. Dit moet aangevinkt staan opdat
het personeelslid toegang krijgt tot de LARS-applicatie.

522N W QGASTFQ dzAd 4GS GAy|1Sy:
LARS ontzegd, zonder het personeelslid als dusdanig te verwijderen.

Dit is nodig voor een personeelslid dat door omstandigheden wel nog
formeelin dienst is, maar zijn job niet effectief in het centrum uitoefent
(vb. omwille van langdurige afwezigheid wegens ziekte, opnemen van
SSy @SNiI2FadStasStsx RSGFOKSNRy3
I Si dAG@AYy 1Sy @ty W OGASTQ 12N
meer getoond wordt in de lijst van CLB-medewerkers in LARS.

In geval het personeelslid later zijn functie in het CLB effectief terug

2L SSYGzZ @g2tadltdi KSG 2Y W OGA

[}
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AANDACHT:

1. Centra die hun personeelsadministratie voeren dmv. PLATO, krijgen bepaalde
gegevens automatisch vanuit PLATO aangeleverd.

Gegevensmigratie gebeurt in enkele richting (vanuit PLATO naar LARS) en voor een
beperkt aantal velden. Deze velden zijn dan ook niet aanpasbaar in LARS zelf, maar
kunnen enkel gewijzigd worden in PLATO. Het gaat over:

Naam & Voornaam

Rijksregisternummer

Geboortedatum

Van (datum in dienst, begindatum van opdracht)

Tot (datum uit dienst, einddatum van opdracht)

De synchronisatie van PLATO naar LARS gebeurt telkens bij het inloggen van de LARS-
ISONHA {1 SN YSG RS NRft Oly WLISNER2YySStaoSKSS

2. Om een personeelslid dat in een bepaald CLB reeds als LARS-gebruiker werd
aangemaakt ook in een tweede CLB actief te maken, moet in dat tweede CLB NIET
RS LINPOSRdAz2NBE Wy ASdzw LISNE2YSSfatAR FFyYl 1S

Ga desgevallend als volgt te werk:
- Klik op onderdeel [Personeelsleden] van de linkse menukolom.
- Brengin het zoekveld (een deel van) de naam van het nieuw personeelslid in.
+AyY]l RS 2LWGAS Wh@SNIIFEtS /[.QaQ FtFy Sy ]
- Het personeelslid verschijnt in de lijst; klik op de hyperlink van de familienaam
waardoor het scherm [Persoonlijke details] van dit personeelslid geopend wordt.
- Vul hetdienstverbandaan,do2 NJ 3Sf RA3S RIGF WwW+x! bQ Sy Ww¢
- Klik linksboven op [BEWAAR]. Er verschijnt een venster waarin ter controle het

rijksregisternummer van dit personeelslid gevraagd wordt. Tik dit volledigin en
klik op de knop [VERIFIEER].

- Pas dan wordt dit personeelslid toegevoegd aan het centrum.

1.2.tabblad [Gebruikersbeheer]

Persoonlijke details Rolbeheer

aElewaar «=Terug #&fHelp
r

Gebruikersnaam:
Wachtwoord:

Herhaal wachtwoord:

55 WISONHA{SNEYIFYQ 62NRG [ dzi2YFGAa0K | Fy3as
- 1fa 2L GFo6o6tl R Wt SNE22yEAc1S RSGIAT&EaQ SSy
ISONHA { SNEYFIY WNRSLWIIFIYTFFEYAEASYIFYQO®

- Als er een gebruiker bestaat met dezelfde voornaam en familienaam, wordt de
gebruikersnaam van het laatste toegevoegde personeelslid automatisch aangevuld
met een volgnummer dat bestaat uit 3 tekens (vb. lievendegraeve001).
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A2 Wol OKGg22NRQ o0SLIA Ffd dz 1T StF KSi
het wachtwoord moet voldoen aan volgende criteria:
- minstens 8 tekens
- waarvan minstens 2 cijfers
- waarvan minstens 1 hoofdletter en minstens 1 kleine letter

i
[SN
O
ey
[a=tN
[SN
No

A2 WI SNKFIFE gl OK(ig22NRQ ONByYy3IlG dz G§SNJ O2y i N
AANDACHT:

1. Een LARS-gebruiker kan slechts één gebruikersnaam en wachtwoord hebben,
ongeachtinhoev§ St @GSNBROKATt t SYRS /[ . Qa KA2kI A2 (S
Als een bestaande gebruiker aan een tweede CLB wordt toegevoegd, moet in dat
tweede CLB dus geen nieuwe gebruikersnaam en/of wachtwoord ingesteld worden.

2. Hetwachtwoord instellen van een personeelslid gebeurt (voorlopig) door de rol
WLISNE2YySSt a6 SKSSNRSND®
Deze heeft dan ook de verantwoordelijkheid om het wachtwoord door te geven aan
het betreffende personeelslid.
Bij het verliezen van het paswoord dient de personeelsbeheerder een nieuw
wachtwoord aan te maken.
Bij een personeelslid dat in meer dan één CLB werkt, moet dus afgesproken worden
vanuit welk CLB het wachtwoordbeheer gebeurt.

1.3.tabblad [Rolbeheer].

Persoonlijke details Gebruikersbeheer

H Bewaar <=Terug &/Help

l

Rol

Schoolnabije medewerker J
Medische schoolnabije medewerker
Administratieve medewerker

Admin

Centrumbeheerder
Personeelsbeheerder
Dossierbeheerder

Edison beheerder

Dispatcher

Director

mrP

Door op dit tabblad één of meer rollen aan te vinken, kent u die toe aan het
personeelslid.
Een reeds toegekende rol verwijderen doet u door het selectievakje uit te vinken

Klik ter afronding bovenaan links op de knop [BEWAAR].
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1.4.een personeelslid in een team onderbrengen:

Bij het selecteren van een bestaand personeelslid uit de personeelslijst, is de knop
[Beheer van teams] beschikbaar.

|=ﬁNieuw &Vemijder ﬂ'Upload gBeheervan teams) &g Help
|

Zoek

[l inclusief niet-actieve personeelsleden [ ower alle CLB's

FPersoneelsleden
Aantallen 1 tot 52 van de 52

~ Familienaam Voornaam
BALCAEN Hanne
oChmcCl CCRA (=2 ERFEYY

donkerblauwe balk
= geselecteerd
personeelslid

Bij klikken op [BEHEER VAN TEAMS] ziet u een lijst van alle CLB-teams die in LARS
aangemaakt zijn. Door één of meerdere teams aan te vinken, voegt u het geselecteerde
personeelslid eraan toe. Door uit te vinken, verwijdert u dat personeelslid eruit.

ﬂElewaar XTerug &/ Help

Teams i
Aantallen 1tot 15 van de 15

Vestigingsplaats Team

Vrij CLB Roeselare Allen

Wrij CLB Roeselare Bud

Vrij CLB Roeselare fct_arts

Vrij CLE Roeselare fot_mw

Vrij CLB Roeselare fot_pmw

Vrij CLB Roeselare fct_pp 3
rij CLB Roeselare niv_Bal

Vrij CLE Roeselare niv_s0

rij CLE Roeselare
Vrij CLB Roeselare
Vrij CLB Roeselare

Secretariaat
Staf

Stuurgroep

Vrij CLB Roeselare/01 eq_RaC_01
Vrij CLB Roeselare/01 eq_Ba0_02
rij CLB Roeselare/ii eq_S0_01

Klik op [BEWAAR] om wijzigingen op te slaan.
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Handleiding nascholing LARS-dossierbeheerders

2. Teambeheer

w2t T G! RYAYAadNY GAS@S
Globale opdracht:

- teams aanmaken

- personeelsleden in de teams onderbrengen

- teams aan groepen koppelen

Het is belangrijk een onderscheid te maken tussen:

- Schoolnabije teams : zijn noodzakelijk om met LARS te kunnen werken, want deze teams
worden aan groepen gekoppeld, waardoor de teamleden toegang krijgen tot de dossiers van

de leerlingen in die groepen.

- Niet-schoolnabije teams zijn bvb. per discipline, stafleden, werkgroepen, ...

; Klikken op menuonderdeel [Teams] brengt ons tot het
f,“) Menu 2 specifiek scherm om de CLB-teams aan te maken en te

Q Activiteiten

":',‘ Personeelsleden

e Groepen
? Leerlingen

el
g cLe
[ R Arm b

beheren voor het eigen CLB.

- De menubalk voorziet dat we een nieuw team in LARS kunnen aanmaken met functieknop
[Nieuw] of een bestaand team verwijderen met functieknop [Verwijder].

|;5Nieuw fih'.-'en';{.'c.“er &/ Help
|

Aantallen 1 tot 16 van de 16

~ \/estigingsplaats =~/ Naam Groepen

Yrij CLB Roeselare Allen

Wrij CLB Roeselare BuQ

Wrij CLB Roeselare -vest. Roeselare eq Bad 01 SB1G, HOMZ, BEITEM, ZUID, SE
Yrij CLB Roeselare -vest. Roeselare eq Bad 02 STAD, MREL, GITS, SIRB, OMK,
Wrij CLB Roeselare -vest. Roeselare eq S0 01 I1C DIEM, CLW, VT, IHE, SYMTRE
Lhii P B Bbrcr nlnmn. senek Dnanalnen An 20 N9 CIDC 01 IDQ VADI WSA ODA ¢

- De lijst omvat alle bestaande teams, met een hyperlink op de naam van elk team. Die brengt
ons tot één detailscherm met de naam van het team, de teamleden en evt. de eraan

gekoppelde groepen.
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1.1. Een nieuw team aanmaken:

-1 - .
Klik op WNieuw en volgend invulscherm verschijnt:

.HElewaar w=Terug #&/Help
|

Details

Haam: Beheert leerlingen:

Overzicht van de in te vullen gegevens (* = verplicht veld)

Hier tikt u de NAAM van het team in. Zorg voor een unieke en duidelijke

Naam (*) naam voor alle teams van uw centrum. De naam mag max. 64 tekens lang
zijn.
CLB Hier staat standaard het CLB, waaraan het team gekoppeld is.
Als het om een schoolnabij team gaat, moet dit aangevinkt worden. Pas dan
Beheert kunnen de groepen die door het team begeleid zullen worden, ook
leerlingen aangevinkt worden.

Als het om een niet-schoolnabij team gaat, moet dit niet aangevinkt worden.
lfa WOSKSSNI f SSNI AY 3 Sii@m dp heysch& A

Iﬂﬂewaar «=Terug #&Help
|

Selecteer \?ET:I — )
.. estging: 185 er een
CLB-Vestiging o

Naam: test Beheert leerlingen:

Klik om af te ronden op [BEWAAR].

1.2. Gegevens van een team wijzigen / beheren

De aangemaakte teams blijven geldig over de schooljaren heen. Het is dan ook sterk aan te
raden deze lijst regelmatig na te zien en evt. aan te passen aan de reéle situatie.

Door in de lijst van teams te klikken op de hyperlink op de naam van een team, komt u in het
detailscherm met de naam van dat team, de teamleden en evt. de eraan gekoppelde
ANRBSLISYd . AyySy RAG AO0OKSNY ¢2NRG ftS Fdzy Ol A z

- In het schermonderdeel [details] kunt u:
1. de naam van het team wijzigen.
2. de vestiging waaraan een team gekoppeld is, wijzigen naar een andere vestiging.
LET OP! Een team dat gekoppeld is aan een vestiging kunt u niet meer loskoppelen;
desgevallend moet u het eerst verwijderen en opnieuw aanmaken zonder vestiging.
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}HElewaar «=Terug | &/Help

I‘Iaam: eq_S0_01 Beheert leerlingen:

Vestiging: 115113/1 - Vrij CLB Roeselare - vest. Roeselare
MedeWerkers Medewerker toevoegen aan het CLB-TEAM Schodtaar | 2010/2011 |Z|
Vrij CLBE Roeselare -vest Roeselare

“oek BARN
Aantallen 1 tot 30 van de 30 CLW
Familienaam Voornaam DSIS

| BEDDELEEM Steven IHK
BRABANT Hannah KSR
CASTELEYN Marieke SYNTRA
COLPAERT Ellen IC DIEM
DECLERCO Stephen VS
DEGRAEVE Lieven VTl
DEHULLU Frederik

nCl ol Ann

- In het schermonderdeel [Lijst teamleden] kunt u medewerkers toevoegen aan het team.
¢CA]l RIFNI2S Ay KSG @St R WaSRSGSN] SNEQ 0SSy
u wil toevoegen en selecteer de correcte naam uit de autocompleetlijst. Klik vervolgens
[Medewerker toevoegen aan het CLB-TEAM].
LET OP!
Een medewerker uit een team verwijderen kan tot hiertoe enkel vanuit het
menuonderdeel [PERSONEELSLEDEN]!

- Hetschermonderdeel [Beheer groepen] toont voor een specifiek schooljaar :
1. dereeds aan dit team gekoppelde groepen (= aangevinkte groepen).
5S INRBSLISY 6 NWB22N) SSy WINBSLIAOSNI yig22N]
bovenaan en worden in grijswaarde weergegeven. Deze zijn niet meer uit te vinken.
2. de groepen van die bepaalde CLB-vestiging die nog niet gekoppeld zijn aan een team

Sy Rdza y23 W@ONR2Q 1T A2y

Om dergelijke lijst te bewerken:
1. Selecteer het correcte schooljaar.
2. Vink groepen uit die niet (meer) door dit team begeleid worden; vink groepen aan
die wel door dit team begeleid (zullen) worden.
3. Om een groep vanuit het ene team te koppelen aan een ander team, moet die eerst
losgekoppeld worden (uitvinken) bij het eerste team. Pas daarna kunt u de groep
aan het andere team koppelen (aanvinken).
4, 9SSy ANRSL) 61 NB22N It SSy WIANRSLIAGSNIyiUug2:
u niet van het team loskoppelen (uitvinken) vooraleer deze verantwoordelijkheid is
opgeheven.

Klik steeds op [BEWAAR] om wijzigingen op te slaan.
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1.3. Een team verwijderen:

Als u een team uit de lijst selecteert, wordt de knop [VERWIJDER] beschikbaar.

| Pnieu” Tgverwijder g/ Help
I —~————

Aantallen 1 tot 16 van de 16

~|Vestigingsplaats = Naam Groepen

Vrij CLB Roeselare Allen

Vrij CLB Roeselare BuQ

Vrij CLB Roeselare - vest Roeselare eq Ba® 01 SB1G, HONZ, BEITEM, ZUID, SERING, NIJVER, BEVL, VIERW, F
\rij CLB Roeselare - vest. Roeselare eqg BaO 02 STAD, MRSL, GITS, SIRB, ONK, HGLG, SLYPS, LED, DAD, HAG
Vrij CLB Roeselare - vest. Roeselare eq SO0 01 IC DIEN, CLW, VTI, IHK, SYNTRA, BARN, VM3, DSIS, KSR

Vrij CLB Roeselare - vest. Roeselare eq S0 02 SIRS, BURG, VABI, VISO, BRO, OJ

D = T S, Ea oo

donkerblauwe balk = geselecteerd team

Bij klikken op [YERWIJDER] verschijnt een bevestigingsscherm dat checkt of u zeker bent van
dzg 1Sdzl S® . A2 1fA11SY 2L WhYyQ ¢2NRG KSG GSIY

Bevestig

Bent u zeker dat u dit wilt verwijderen?
OK
Annuleer

Opmerking:
Het verwijderen van een CLB-TEAM heeft geen invloed op de LARS-gebruikers die in dit team

zitten of op de groepen die eraan gekoppeld zijn. Enkel het betreffende team wordt dus
verwijderd.
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3. Beheer van groepen

w2t T G! RYAYAAGNY GASPS YSRSHSN] SNE
Globale opdracht:

- groepen aanmaken

- leerlingen in de groepen onderbrengen

; Klikken op menuonderdeel [Groepen] brengt ons tot het
f_“J Menu b specifiek scherm om de CLB-groepen aan te maken en te

— I beheren voor het eigen CLB.
aa Activiteiten

? Personeelsleden

E‘ Teams
CR, Groepen

? Leerlingen
ol

;';J CLB

[ R e b

- De menubalk voorziet dat we nieuwe groepen kunnen aanmaken, bestaande groepen
1dzyySy OSNBA2RSNBYy> RS o0SadllyRS 3INRBSLIGNUZO
schooljaar en groepen kunnen beheren.

|;.r-a)Nieuw E'.-’erw{.‘c.‘e-’ *Grnepenvnlgend schooljaar %Ee.‘:ee-’:—-a:: groepen &J’Help
|

Schooljaar:| 2010/2011 [~ |

- \rij CLB Roeselare - vest. Roeselare
- ARD (Ardooie - VBS) - BOSSUYT, lise
- ARD_BLEK (Ardooie - VBS - Blekerij)

01K (1e Eleuter) - 11 leerlinglen)
02K (Z2e kleuter) - 27 leerlinglen)
03K (3e Eleuter) - 29 leerlingl(en)
1LA (1e Leerjaar A) - 12 leerlinglen)
1LB (e leerjaar B) - 13 leerlinglen)

T e lmarissrs 3 Laarlinafamh

- Delijst2 Y@ G LISNI aOK22ft 2k NI Sy LISNI gSaiGAIAyIaLi |
in een boomstructuur.

1. De opbouw van deze boomstructusivrij. Onder elke CLB-vestiging kunnen scholen,
schoolvestigingen en klassen aangemaakt worden met een eigen naam, mits rekening
te houden met volgende voorwaarden:

A hoofdgroepen kunnen nooit dezelfde naam hebben, subgroepen daarentegen
wel, maar niet binnen eenzelfde hoofdgroep.
A enkel de groepen van het laagste niveau bevatten leerlingen (= klasgroepen).
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2. Bij hetopenklappen van de boomstructugktikken op het +teken) tot op het niveau
van een klasgroep, vindt men twee hyperlinks:
AoAc (1fA11SY 2LI RS aaNRSLAYIlIIFYE 12Y 2SS Ay

AoAre 1ftAT11SY 2L KSi Gt |y (gtodpenfteéseEhNI A y ISy €

3. Onderaan de boomstructulig standaard voor elke CLB-vestiging de groep
W' Lex! [ [ 9w{ ybL9C¢ Yt hadsded@tbd@nbedlinggRoddddtd Sy & 5
brengen die in de loop van het schooljaar uit de populatie verdwijnen (evt. in
afwachting van overdracht naar een ander CLB).

31.. Sadrk Il yRS INBSLISyadNUzOGdzdzNJ @y KdzZA RA3I y I NI @+

%Grnepen volgend schooljaar
Door klikken op krijg je onderstaand scherm:

| in <= Terug JH.I’Help

[

Vorige schooljaar 2010/2017 ~ Huidig schooljaar 2011/2012

Corspronkelijke  CLB-vestigingen

clo-groep  Kies er een |L]
Kies er een '
Bestemming | CLB GO! Lier - vest. Berlaar/03

CLB GO! Lier - vest. Lier/01
CLB GO! Lier - vest. Mortsel/02

clb-vestiging

Selecteer in de bovenste helft van het scherm het schooljaar én de CLB-vestiging waarvan je

de bestaande groepenstructuur wil overnemen.

In de onderste schermhelft selecteer je de vestiging waarnaar je wil kopiéren (meest logisch

Ad yIFFEN SSyi St TRS @SasiggdAy3IX03X 6FFNYyF 28 Y2S(

Vorige schooljaar 2010/2017 ~ Huidig schooljaar 2011/2012

Oorspronkelijke CLB-vestigingen = CLE GO! Lier - vest. Lier/01
clo-groep  Kies er een A

Bestemming CLEB-vestigingen = CLB GOl Lier - vest. Lier/01
clb-vestiging

Bevestig

Ben je zeker dat je groep CLB-vestigingen / CLB
0! Lier - vest. Lier/01 wil kopieren naar
CLB-vestigingen / CLE GO! Lier - wvest. Lier/01?
oK

Annuleer

Handleiding nascholing LARS-dossierbeheerders aug/sept. 2011 pg. 12 van 17



LET OP:

- Erworden enkel lege groepen gekopieerd, de leerlingen moeten nog toegevoegd
worden.

- Kijk goed na welke aanpassingen evt. moeten gebeuren voor het nieuwe schooljaar:
hier en daar zal er een klas verdwenen zijn of is er bv. een A- en een B-klas gemaakt waar
het vorig jaar nog één was.

3.2. Een nieuwe groep aanmaken / een bestaande groep verwijderen

Pas na het selecteren van een CLB-GROEP uit de boomstructuur, komen de functies [nieuw]
en [verwijderen] in de werkbalk beschikbaar.

Door het invoeren van de hyperlinks op groepsnaam en leerlingenaantal, moet daarvoor nu
volgende omweg gevolgd worden:

- klik de hyperlink van de hoofdgroep aan; je komt in de details van die hoofdgroep

- klik op [terug] ¢ op die manier staat de hoofdgroep in vetjes (= geselecteerd)

- nukan je via de knop [nieuw] een groep toevoegen of de bestaande [verwijderen]

3.3. Een groepsverantwoordelijke toewijzen / wijzigen / verwijderen

- Waarom een groepsverantwoordelijke?
De groepsverantwoordelijke heeft de specifieke taak om geplande activiteiten van
WoAYYSY12YSYRS R2a4aASNRBRQZ GS 60SKSNBy®
A2 1ty 18 286ra21 Sy Iy SSy (S%tkeienAR 2Y @SN
atdAaidiSyQo

Dit is het geval bij:
0 Eeninterne-interne overdracht:
= een leerling verandert van school, maar beide scholen horen onder hetzelfde CLB
en dezelfde CLB-vestiging
Hou er rekening mee dat bij het begin van het schooljaar, iedere leerling wijzigt van
CLB-GROEP. Er vindt dus altijd een interne-interne overdracht plaats als de leerling in
I QY Y A SenErSgepladtst wordt.
0 Eeninterne overdracht:
= een leerling verandert van school, waarbij beide scholen wel onder hetzelfde CLB
horen, maar tot een andere CLB-vestiging.
0 Een externe overdracht:
= een leerling verandert van school, waarbij beide scholen onder een verschillend
CLB horen.

- Hoe de groepsverantwoordelijke instellen en beheren?
0 Hetinstellen van een groepsverantwoordelijke kan pas nadat de groep aan een team

gekoppeld is, via menuonderdeel [Teams].
0522NJ 1ftA11SY 2L RS KELISNIAYy]l 2L RS GK22FR:

Schooljaar:| 2010/2011 =]

-Vrij CLE Rogse yest Roeselare
& ARD (Ardooie - VBS)

+ARDG (Ardooie - G3)
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kom je in [details] van die groep terecht, waar de groepsverantwoordelijke kan
toegewezen worden.

|HEewaar «=Terug kg/Help
|

Wrij CLB Roeselare -vest Roeselare

Verantwoordelijke: | DEPRAETERE, Davy |Z|
2010/20M

Naam: KSR

Beschrijving: Roeselare - Klein Seminarie

0 De groepsverantwoordelijke wijzigen, kan je door op dezelfde manier naar de
[details] van die bepaalde hoofdgroep te gaan, enbij W @S NI yi 62 2 NRSt A21SQ
personeelslid uit het team te selecteren.

0 De groepsverantwoordelijke verwijderen kan enkel door in [details] van de
K22FRINRBSL)I 0A2 WOSNI W-WieRcletidebfoverddn &&Q RS a i NJ
uitkaplijst .

Q

3.4. Leerlingen in de groepen onderbrengen:

Via de hyperlink aan de rechterkant in het laagste niveau van de groepenstructuur kan je
leerlingen toevoegen aan de groep.

- CLB GOI Lier - vest. Lier
- BS Wommelgem

K1 - 0 leerling({en)

K2 - 0 leerling(en)

K3 - 0 leerling(en)

L1 - 0 leerlinal{en)

L2 - 0 leerlinalen)

L3 - 0 leerlinalen)

L4 - 0 leerlinalen)

L5 - 0 leerlinalen)

L6 - 0 leerlinalen)

De meest logische werkwijze om verschuivingen binnen eenzelfde hoofdgroep te doen (bvb.

van 1% naar 2°°lj. in dezelfde school) , is te vertrekken van de groep van het vorige
schooljaar.
Herkomst groep waar leerlingen uitgehaald worden
+/oek
Schooljaar: | 2010/2011 [~ ]
CLB-vestigingen = ¥ri] CLB Roeselare -vest Roeselare/l R
roep: —
Kies er een E
Zoeken:
Over alle CLB's: [
- e
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Zo kan je in één beweging verschillende leerlingen (of een hele groep) onderbrengen in de

nieuwe groep.

Andere leerlingen moeten individueel opgezocht worden, met de zoekfunctie.
Die gebruikt u door een zoekwaarde in het tekstveld te tikken en vervolgens op de knop

[Zoek] te klikken.

Ly 2YRSNERGFIYR @22NbSStR ISONUA{GSY 6S RS 1 2¢
Als resultaat krijgen we een op familienaam gesorteerde lijst van alle leerlingen bij wie de
US]TSYNBS1Ta WYgIyLIQ @d22N] 2Yuo
Herkomst: groep waar leerlingen uitgehaald worden
+7oek
Schooljaar: 2[]10.-’2[]11E
CLB-vestigingen = VWri] CLB Roeselare - vest. Roeselare = KSR
Groep:
Kies er een E
Over alle CLBE's: [
- KSR
- Aantallen 1 tot 2 van de 2

Familienaam Voornaam Geslacht

Selecteren: Alles | Geen

VAN POUCKE WouT M

YVANPETEGHEM LEOMIE W
Om de zoekopdracht te verfijnen kan je de [+Zoek] gebruiken.
U kunt ook jokertekens gebruiken, zowel in het midden van de zoekterm als voor- of
achteraan:
- Het procentteken ( % ) stelt een onbepaalde tekenreeks in de zoekterm voor.

00 5S | 2S1 U0SNXY Y RSZEF:I: Q 11y KSU NXac

WRSANI dzo SQSDIWYRRBRISf FUzBRo I aaSNDYX WRS3I2dzi |

Het onderliggend streepje of underscore ( _ ) stelt
voor.
Vb. DSO NMEAGIQ 20 Ay SSY

Vergeet ook niet om eventueel2 S NJ | f £ S

één onbekend teken in de zoekterm
0S4 S3A yidoréh SviktegE 3 Sy y I |

I[.Qa S 128S1Sy Sy S@S

Soms is het nodig om niet alleen in het vorige schooljaar te zoeken, maar ook in de

schooljaren daarvoor.
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4. Dossieroverdrachten

Als je aan een groep een bepaalde leerling hebt toegevoegd die van een ander CLB afkomstig is,
dan wordt het dossier automatisch aangevraagd aan dat ander CLB. Het omgekeerde geldt
uiteraard ook.

De aanvraag van dossiers in LARS gebeurt dus automatisch, maar het beheren van die aanvragen
vergt de nodige opvolging.

. Klikken op menuonderdeel [Dossieroverdracht] brengt ons
/.) Menu tot het specifiek scherm om de aangevraagde dossiers te

G Activiteiten beheren.

‘;'_‘ Personeelsleden

Er is een tabblad voor:

[Inkomende dossiers] = door het eigen centrum aan een ander centrum aangevraagd
[Uitgaande dossiers] = door het eigen centrum aan een ander centrum over te maken
[Interne overdrachten] = van de ene vestigingsplaats naar de andere, binnen eenzelfde centrum

| Inkomende dossiers | J Uitgaande dossiers H Interne overdrachten l

|@Acce,c!‘e-'e:: @A"::uie-’e:: (D confict Zeften aFapfe-'e.". verzonden @Gee:‘.pa,c:ere:: dossier ﬂ.ﬂa,cier

| ,AC".-‘E-’G‘-’ECI"-!‘ afiverken ?aLijstin Excel &{Help
I

+Filter
Zoek 2010.-*2[]11@ Alles EAII& statussen: [C]
Aantallen 1 tot 100 van de 431 === 12345===
~| Datum ~|Vorig CLB vestiging = Nieuw CLB vestiging
Selecteren: Alles |, Geen
07/09/2010 CLB GO! Mandel en Leie -vest. Roeselare Wrij CLB Roeselare - vest. Roeselare
05/09/2010 \rij CLB Torhout - vest. Torhout Wrij CLB Roeselare - vest. Roeselare
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Enkele belangrijke aandachtspunten:

9 De hyperlinks in de lijst met aangevraagde of verstuurde dossiers vervangen de knoppen die
vroeger bovenaan stonden:
1. Klikken op de datumvan deaanvraaggeeft de details van de overdracht.
+22N}Ff @22NJ RS GNRRS R23aaASNR¢ @OlyeoStlya 2
kunnen raadplegen.
2. Klikken op de naam van de leerlingeeft de officiéle schoolloopbaan van die leerling.

9 Zonder tussenkomst van het CLB dat het dossier dient te versturen, wordt de overdracht van
het dossier in principe automatisch aanvaard na 10 dagen.
! Voor overdrachten die in de loop van september gegenereerd worden, wordt deze periode
verlengd tot 30 dagen.

9 Openstaande activiteiten:

1. Openstaande activiteiten gepland in de toekomst:
gaan zonder meer door naar het nieuwe centrum en komen terecht bij de
groepsverantwoordelijke in het nieuwe CLB (zie hoger).

2. Niet afgewerkte, openstaande, activiteiten uit het verleden:
moeten afgewerkt en gesloten worden opdat de dossieroverdracht kan afgerond
worden.
Dit wordt bij voorkeur gedaan door de eigenaar van de activiteit. Bij afwezigheid van deze,
dan kan de dispatcher van het oude CLB de activiteit van eigenaar veranderen en deze
dan (laten) afwerken en sluiten of verwijderen.

Daarom:

E in elk centrum moet afgesproken zijn wie de rol van dispatcher heeft en welke
groepsverantwoordelijken werden aangeduid.

E  overzicht van openstaande activiteiten per personeelslid: via menuonderdeel
management, knop [overzicht activiteiten]. Dit kan enkel door de director-rol.

. i In verzet plaatsen
9 Het verschil tussen 'Dlnmnﬂlﬂtmﬂe” en w 0

Als u denkt dat een dossier ten onrechte werd aangevraagd (vb. omdat volgens de klaslijsten

van de school deze leerling ingeschreven blijft in één van uw scholen), plaatst u de aanvraag WA Y
O 2 Y T DeNebriingblijft gekoppeld aan uw CLB.

Wanneer u daarna definitief hebt uitgezocht of deze leerling zal veranderen van CLB/ vestiging

of in uw CLB zal blijven, kan je deze aanvraag respectievelijk accepteren ofwel annuleren.

9 Sy 2 @ SiNRrpeIQDditsen g&beurt als de ouders van de leerling verzet aangetekend
hebben tegen de overdracht van het dossier naar een ander CLB. Door deze status te
selecteren zal het dossier als het ware gesplitst worden. Enkel de verplichte gegevens worden
doorgegeven aan het nieuw CLB.

Indien per ongeluk deze status werd aangeklikt, dient het oude CLB het dossier terug aan te
vragen, waardoor het dossier terug volledig wordt, waarna terug een normale overdracht met
het nieuwe centrum mogelijk wordt.

9 Het CLB dat het dossier ontvangt, moet de overdracht afwerken. Anders blijft die in de lijst van
dossieroverdrachten van het vorige CLB staan.

1 Wijzigen van status papieren dossier is achteraf niet meer mogelijk.
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