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Leidraad Nascholing LARS-dossierbeheerders  -  aug/sept. 2011  
 

 

Inleiding: 
 
¢ƛƧŘŜƴǎ ŘŜȊŜ ǾƻǊƳƛƴƎ ƻǾŜǊƭƻǇŜƴ ǿŜ ǿŀǘ ƳƻŜǘ ƎŜŘŀŀƴ ǿƻǊŘŜƴ  ƻƳ [!w{ ΨōŜŘǊƛƧŦǎƪƭŀŀǊΩ ǘŜ 
maken voor de schoolnabije medewerkers. 
 
ALVORENS MEDEWERKERS KUNNEN STARTEN MET LARS MOET OP CENTRUMNIVEAU: 
 

¶ 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 
 

 
²Ŝ ōŜǎǇǊŜƪŜƴ Řƛǘ ǾŜǊŘŜǊ  ŘƻƻǊ ǘƻŜƭƛŎƘǘƛƴƎ ōƛƧ ŘŜ ΨŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛŜǾŜ ƻƳƎŜǾƛƴƎΩ Ǿŀƴ  [!w{Φ  
 

 
LET OP:  
 
IŜǘ ǳƛǘǾƻŜǊŜƴ Ǿŀƴ ŘŜȊŜ ǘŀƪŜƴΣ ǾŜǊŜƛǎǘ ǾŜǊǎŎƘƛƭƭŜƴŘŜ άǊƻƭƭŜƴέ  ƛƴ [!w{ ƴƭΦ 
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. 
 
 
 

Soort document Leidraad 

Gebruikt voor nascholing 

Datum verspreiding 31/08 ï 1 en 2/09/2011 

Vervaldag nvt. 

Verantwoordelijke  LARS-projectteam 
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1. Personeelsbeheer 
 

Rol = personeelsbeheerder 
Globale opdracht = 
- LARS-gebruikers aanmaken 
- Wachtwoorden instellen 
- Rollen toekennen per LARS-gebruiker 
 
OPMERKING: 
Lƴ /[.Ωǎ ŘƛŜ ǿŜǊƪŜƴ ƳŜǘ t[!¢h ƛǎ Řƛǘ ōƛƧ ǾƻƻǊƪŜǳǊ ŘŜ t[!¢h-verantwoordelijke 
 

 

Klikken op menuonderdeel [Personeelsleden] brengt ons tot 
het specifiek scherm om de CLB-personeelsleden als LARS-
gebruikers te beheren. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 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!) 
 
 en zal 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Met de  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 

vb. ŜŜƴ ƎŜŘŜǘŀŎƘŜŜǊŘŜ ƳŜŘŜǿŜǊƪŜǊΣ ŜŜƴ ǇŜǊǎƻƴŜŜƭǎƭƛŘ ƛƴ ǾŜǊƭƻŦǎǘŜƭǎŜƭΣ Χ 
- zoeken naar een medewerker uit een ander centrum, vb. om die toegang te geven tot de 
ƭŜŜǊƭƛƴƎŜƴŘƻǎǎƛŜǊǎ Ǿŀƴ ƘŜǘ ŜƛƎŜƴ ŎŜƴǘǊǳƳ ƻƳŘŀǘ ƘƛƧ ƴǳ ƻǇ н /[.Ωǎ ǿŜǊƪǘΦ 

 
- 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] 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

Familienaam (*) Officiële familienaam van het personeelslid 

Voornaam (*) Officiële voornaam van het personeelslid 

Roepnaam 
±ōΦ ƻŦŦƛŎƛŜŜƭ ƘŜŜǘ ƛŜƳŀƴŘ ΨDƻŘŜƭƛŜǾŜΩ ƳŀŀǊ ƛŜŘŜǊŜŜƴ ƴƻŜƳǘ ƘŜǘ 
ǇŜǊǎƻƴŜŜƭǎƭƛŘ Ψ[ƛŜǾŜΩΦ 

Geboortedatum 
 

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

Door te klikken op  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 (*) D.m.v. deze data wordt aangegeven gedurende welke periode het 
personeelslid formeel in dienst is. 
{ǘŀƴŘŀŀǊŘ ǎǘŀŀǘ ŘŜ ŘŀǘǳƳ ΨǾŀƴΩ ƻǇ ǾŀƴŘŀŀƎ Ŝƴ ŘŜ ŘŀǘǳƳ ΨǘƻǘΩ ƻǇ омκлу 
van het lopend schooljaar. Tot (*) 

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  

- 5ƻƻǊ  Ψ!ŎǘƛŜŦΩ ŀŀƴ ǘŜ ǾƛƴƪŜƴΣ ǿƻǊŘǘ ŀŀƴƎŜƎŜǾŜƴ Řŀǘ ƘŜǘ ǇŜǊǎƻƴŜŜƭǎƭƛŘ ƻƻƪ 
effectief zijn job in het CLB uitoefent. Dit moet aangevinkt staan opdat 
het personeelslid toegang krijgt tot de LARS-applicatie. 

- 5ƻƻǊ Ψ!ŎǘƛŜŦΩ ǳƛǘ ǘŜ ǾƛƴƪŜƴΣ ǿƻǊŘǘ ǾƻƻǊ Řƛǘ ǇŜǊǎƻƴŜŜƭǎƭƛŘ ŘŜ ǘƻŜƎŀƴƎ ǘƻǘ 
LARS ontzegd, zonder het personeelslid als dusdanig te verwijderen.  
Dit is nodig voor een personeelslid dat door omstandigheden wel nog 
formeel in dienst is, maar zijn job niet effectief in het centrum uitoefent 
(vb. omwille van langdurige afwezigheid wegens ziekte, opnemen van 
ŜŜƴ ǾŜǊƭƻŦǎǘŜƭǎŜƭΣ ŘŜǘŀŎƘŜǊƛƴƎΣ Χύ 
IŜǘ ǳƛǘǾƛƴƪŜƴ Ǿŀƴ Ψ!ŎǘƛŜŦΩ ȊƻǊƎǘ ŜǊ ƻƻƪ ǾƻƻǊ Řŀǘ ƘŜǘ ǇŜǊǎƻƴŜŜƭǎƭƛŘ ƴƛŜǘ 
meer getoond wordt in de lijst van CLB-medewerkers in LARS.  
In geval het personeelslid later zijn functie in het CLB effectief terug 
ƻǇƴŜŜƳǘΣ Ǿƻƭǎǘŀŀǘ ƘŜǘ ƻƳ Ψ!ŎǘƛŜŦΩ ǘŜǊǳƎ ŀŀƴ ǘŜ ǾƛƴƪŜƴΦ  
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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-
ƎŜōǊǳƛƪŜǊ ƳŜǘ ŘŜ Ǌƻƭ Ǿŀƴ ΨǇŜǊǎƻƴŜŜƭǎōŜƘŜŜǊŘŜǊΩΦ  

 
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 
ŘŜ ǇǊƻŎŜŘǳǊŜ ΨƴƛŜǳǿ ǇŜǊǎƻƴŜŜƭǎƭƛŘ ŀŀƴƳŀƪŜƴΩ ƎŜōǊǳƛƪǘ ǿƻǊŘŜƴΗ 

 
Ga desgevallend als volgt te werk: 

- Klik op onderdeel [Personeelsleden] van de linkse menukolom. 

- Breng in het zoekveld (een deel van) de naam van het nieuw personeelslid in. 
±ƛƴƪ ŘŜ ƻǇǘƛŜ ΨhǾŜǊ ŀƭƭŜ /[.ΩǎΩ ŀŀƴ Ŝƴ ƪƭƛƪ ƻǇ ώ½h9YϐΦ 

- Het personeelslid verschijnt in de lijst; klik op de hyperlink van de familienaam 
waardoor het scherm [Persoonlijke details] van dit personeelslid geopend wordt.   

- Vul het dienstverband aan, doƻǊ ƎŜƭŘƛƎŜ Řŀǘŀ Ψ±!bΩ Ŝƴ Ψ¢h¢Ω ƛƴ ǘŜ ōǊŜƴƎŜƴΦ 

- Klik linksboven op [BEWAAR]. Er verschijnt een venster waarin ter controle het 
rijksregisternummer van dit personeelslid gevraagd wordt. Tik dit volledig in  en 
klik op de knop [VERIFIEER]. 

- Pas dan wordt dit personeelslid toegevoegd aan het centrum. 
 
 

1.2. tabblad [Gebruikersbeheer] 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5Ŝ ΨƎŜōǊǳƛƪŜǊǎƴŀŀƳΩ ǿƻǊŘǘ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘ ŀŀƴƎŜƳŀŀƪǘ ŀƭǎ ΨǾƻƻǊƴŀŀƳŦŀƳƛƭƛŜƴŀŀƳΩΦ   
- !ƭǎ ƻǇ ǘŀōōƭŀŘ ΨtŜǊǎƻƻƴƭƛƧƪŜ ŘŜǘŀƛƭǎΩ ŜŜƴ ǊƻŜǇƴŀŀƳ ƛƴƎŜǾǳƭŘ ƛǎΣ ǿƻǊŘǘ ŘŜ 
ƎŜōǊǳƛƪŜǊǎƴŀŀƳ ΨǊƻŜǇƴŀŀƳŦŀƳƛƭƛŜƴŀŀƳΩΦ  

- 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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.ƛƧ ΨǿŀŎƘǘǿƻƻǊŘΩ ōŜǇŀŀƭǘ ǳ ȊŜƭŦ ƘŜǘ ǿŀŎƘǘǿƻƻǊŘ Řŀǘ ǳ ǾƻƻǊ Řƛǘ ǇŜǊǎƻƴŜŜƭǎƭƛŘ ƛƴǘƛƪǘΣ ƳŀŀǊ 
het wachtwoord moet voldoen aan volgende criteria: 
- minstens 8 tekens 
- waarvan minstens 2 cijfers 
- waarvan minstens 1 hoofdletter en minstens 1 kleine letter 
 
.ƛƧ ΨIŜǊƘŀŀƭ ǿŀŎƘǘǿƻƻǊŘΩ ōǊŜƴƎǘ ǳ ǘŜǊ ŎƻƴǘǊƻƭŜ ƴƻƎƳŀŀƭǎ ƘŜǘ ƎŜƪƻȊŜƴ ǿŀŎƘǘǿƻƻǊŘ ƛƴΦ  
 
AANDACHT: 
 
1. Een LARS-gebruiker kan slechts één gebruikersnaam en wachtwoord hebben,  

ongeacht in hoevŜŜƭ ǾŜǊǎŎƘƛƭƭŜƴŘŜ /[.Ωǎ ƘƛƧκȊƛƧ ǘŜǿŜǊƪƎŜǎǘŜƭŘ ƛǎΦ 
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. Het wachtwoord instellen van een personeelslid gebeurt (voorlopig) door de rol 
ΨǇŜǊǎƻƴŜŜƭǎōŜƘŜŜǊŘŜǊΩΦ  
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]. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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]. 
 



Handleiding nascholing LARS-dossierbeheerders                           aug/sept. 2011                                                        pg. 6 van 17 

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.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                              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. 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klik op [BEWAAR] om wijzigingen op te slaan. 
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2. Teambeheer 
 
wƻƭ Ґ  ά!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛŜǾŜ ƳŜŘŜǿŜǊƪŜǊέ 
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 
specifiek scherm om de CLB-teams aan te maken en te 
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]. 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 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: 
 

Klik op   en volgend invulscherm verschijnt: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
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 reële 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 
ƎǊƻŜǇŜƴΦ .ƛƴƴŜƴ Řƛǘ ǎŎƘŜǊƳ ǿƻǊŘǘ ŀƭƭŜ ŦǳƴŎǘƛƻƴŀƭƛǘŜƛǘ ƻƳ ƘŜǘ ǘŜŀƳ ǘŜ ΨōŜƘŜǊŜƴΩ ƎŜƎǊƻŜǇŜŜǊŘΦ 
 
- 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.  

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

Beheert 
leerlingen 

Als het om een schoolnabij team gaat, moet dit aangevinkt worden. Pas dan 
kunnen de groepen die door het team begeleid zullen worden, ook 
aangevinkt worden. 
Als het om een niet-schoolnabij team gaat, moet dit niet aangevinkt worden. 

Selecteer  
CLB-Vestiging 

!ƭǎ ΨōŜƘŜŜǊǘ ƭŜŜǊƭƛƴƎŜƴΩ ŀŀƴƎŜǾƛƴƪǘ ǿƻǊŘǘΣ ǾŜǊǎŎƘƛƧƴǘ dit item op het scherm: 
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- In het schermonderdeel [Lijst teamleden] kunt u medewerkers toevoegen aan het team. 
¢ƛƪ ŘŀŀǊǘƻŜ ƛƴ ƘŜǘ ǾŜƭŘ ΨaŜŘŜǿŜǊƪŜǊǎΩ όŜŜƴ ŘŜŜƭ Ǿŀƴύ ŘŜ ƴŀŀƳ ƛƴ Ǿŀƴ ŘŜ ƳŜŘŜǿŜǊƪŜǊ Řie 
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]!  

 
- Het schermonderdeel [Beheer groepen] toont voor een specifiek schooljaar :  

1. de reeds aan dit team gekoppelde groepen (= aangevinkte groepen). 
5Ŝ ƎǊƻŜǇŜƴ ǿŀŀǊǾƻƻǊ ŜŜƴ ΨƎǊƻŜǇǎǾŜǊŀƴǘǿƻƻǊŘŜƭƛƧƪŜΩ ƛǎ ƛƴƎŜǎǘŜƭŘΣ ǾŜǊǎŎƘƛƧƴŜƴ 
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 
Ŝƴ Řǳǎ ƴƻƎ ΨǾǊƛƧΩ ȊƛƧƴΦ  

 
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. 9Ŝƴ ƎǊƻŜǇ ǿŀŀǊǾƻƻǊ ŀƭ ŜŜƴ ΨƎǊƻŜǇǎǾŜǊŀƴǘǿƻƻǊŘŜƭƛƧƪŜΩ ƛǎ ƛƴƎŜǎǘŜƭŘ όƎǊƛƧǎǿŀŀǊŘŜύΣ ƪǳƴǘ 
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.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                          

         donkerblauwe balk = geselecteerd team 
 
 
Bij klikken op [VERWIJDER]  verschijnt een bevestigingsscherm dat checkt of u zeker bent van 
ǳǿ ƪŜǳȊŜΦ .ƛƧ ƪƭƛƪƪŜƴ ƻǇ ΨhYΩ ǿƻǊŘǘ ƘŜǘ ǘŜŀƳ ŜŦŦŜŎǘƛŜŦ ǾŜǊǿƛƧŘŜǊŘΦ 
 

 

 

 

 

 
 
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 
 
wƻƭ Ґ  ά!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛŜǾŜ ƳŜŘŜǿŜǊƪŜǊέ 
Globale opdracht: 

- groepen aanmaken 
- leerlingen in de groepen onderbrengen 

 

Klikken op menuonderdeel [Groepen] brengt ons tot het 
specifiek scherm om de CLB-groepen aan te maken en te 
beheren voor het eigen CLB. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- De menubalk voorziet dat we nieuwe groepen kunnen aanmaken, bestaande groepen 
ƪǳƴƴŜƴ ǾŜǊǿƛƧŘŜǊŜƴΣ ŘŜ ōŜǎǘŀŀƴŘŜ ƎǊƻŜǇǎǘǊǳŎǘǳǳǊ ƪǳƴƴŜƴ ΨƻǾŜǊŘǊŀƎŜƴΩ ƴŀŀǊ ŜŜƴ ǾƻƭƎŜƴŘ 
schooljaar en groepen kunnen beheren. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- De lijst ƻƳǾŀǘ ǇŜǊ ǎŎƘƻƻƭƧŀŀǊ Ŝƴ ǇŜǊ ǾŜǎǘƛƎƛƴƎǎǇƭŀŀǘǎΣ ŀƭƭŜ ΨƘƻƻŦŘƎǊƻŜǇŜƴΩ Ŝƴ  ΨǎǳōƎǊƻŜǇŜƴΩ 
in een boomstructuur.  

 
1. De opbouw van deze boomstructuur is vrij. Onder elke CLB-vestiging kunnen scholen, 

schoolvestigingen en klassen aangemaakt worden met een eigen naam, mits rekening 
te houden met volgende voorwaarden: 
Á hoofdgroepen kunnen nooit dezelfde naam hebben, subgroepen daarentegen 

wel, maar niet binnen eenzelfde hoofdgroep. 
Á enkel de groepen van het laagste niveau bevatten leerlingen (= klasgroepen). 
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2. Bij het openklappen van de boomstructuur (klikken op het +teken) tot op het niveau 
van een klasgroep, vindt men twee hyperlinks: 
Á ōƛƧ ƪƭƛƪƪŜƴ ƻǇ ŘŜ άƎǊƻŜǇǎƴŀŀƳέ ƪƻƳ ƧŜ ƛƴ ώŘŜǘŀƛƭǎϐ Ǿŀƴ ŘƛŜ ƎǊƻŜǇ ǘŜǊŜŎƘǘ 
Á ōƛƧ ƪƭƛƪƪŜƴ ƻǇ ƘŜǘ  άŀŀƴǘŀƭ ƭŜŜǊƭƛƴƎŜƴέ  ƪƻƳ ƧŜ ƛƴ ώōŜƘŜŜǊ Ǿŀƴ groepen] terecht 

 
3. Onderaan de boomstructuur is standaard voor elke CLB-vestiging de groep 
Ψ¦L¢±![[9w{ψbL9¢ψ¢h9D9²9½9bΩ ǾƻƻǊȊƛŜƴΦ 5eze is bedoeld om leerlingen onder  te 
brengen die in de loop van het schooljaar uit de populatie verdwijnen (evt. in 
afwachting van overdracht naar een ander CLB). 

 
 

3.1. .ŜǎǘŀŀƴŘŜ ƎǊƻŜǇŜƴǎǘǊǳŎǘǳǳǊ Ǿŀƴ ƘǳƛŘƛƎ ƴŀŀǊ ǾƻƭƎŜƴŘ ǎŎƘƻƻƭƧŀŀǊ ΨƪƻǇƛšǊŜƴΩ 
 

 
Door klikken op                                                      krijg je onderstaand scherm: 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
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 kopiëren (meest logisch 
ƛǎ ƴŀŀǊ ŜŜƴȊŜƭŦŘŜ ǾŜǎǘƛƎƛƴƎΧύΣ ǿŀŀǊƴŀ ƧŜ ƳƻŜǘ ōŜǾŜstigen.  
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LET OP: 
- Er worden 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] ς op die manier staat de hoofdgroep in vetjes (= geselecteerd)  
- nu kan 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 
ΨōƛƴƴŜƴƪƻƳŜƴŘŜ ŘƻǎǎƛŜǊǎΩΣ  ǘŜ ōŜƘŜǊŜƴΦ  
IƛƧ ƪŀƴ ȊŜ ǘƻŜǿƛƧȊŜƴ ŀŀƴ ŜŜƴ ǘŜŀƳƭƛŘ ƻƳ ǾŜǊŘŜǊ ƻǇ ǘŜ ǾƻƭƎŜƴ ƻŦ ȊŜ ŜǾǘΦ ΨŀŦǿerken en 
ǎƭǳƛǘŜƴΩΦ  
 
Dit is het geval bij: 
o Een interne-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 
ȊΩƴ ƴƛŜǳǿŜ /[.-GROEP geplaatst wordt. 

o Een interne overdracht:  
= een leerling verandert van school, waarbij beide scholen wel onder hetzelfde CLB 

horen, maar tot een andere CLB-vestiging. 
o Een externe overdracht:  

= een leerling verandert van school, waarbij beide scholen onder een verschillend 
CLB horen. 

 
- Hoe de groepsverantwoordelijke instellen en beheren? 

o Het instellen van een groepsverantwoordelijke kan pas nadat de groep aan een team 
gekoppeld is, via menuonderdeel [Teams].  

o 5ƻƻǊ ƪƭƛƪƪŜƴ ƻǇ ŘŜ ƘȅǇŜǊƭƛƴƪ ƻǇ ŘŜ άƘƻƻŦŘƎǊƻŜǇέ  
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kom je in [details] van die groep terecht, waar de groepsverantwoordelijke kan 
toegewezen worden. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
o De groepsverantwoordelijke wijzigen, kan je door op dezelfde manier naar de 

[details] van die bepaalde hoofdgroep te gaan, en bij ΨǾŜǊŀƴǘǿƻƻǊŘŜƭƛƧƪŜΩ ŜŜƴ ŀƴŘŜǊ 
personeelslid uit het team te selecteren. 

o De groepsverantwoordelijke verwijderen kan enkel door in [details] van de 
ƘƻƻŦŘƎǊƻŜǇ ōƛƧ ΨǾŜǊŀƴǘǿƻƻǊŘŜƭƛƧƪŜΩ ŘŜ ǎǘǊŜŜǇƧŜǎ   Ψ- - Ψ   te selecteren bovenaan de 
uitkaplijst . 

 
 

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.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

De meest logische werkwijze om verschuivingen binnen eenzelfde hoofdgroep te doen (bvb. 
van 1ste naar 2de lj.  in dezelfde school) , is te vertrekken van de groep van het vorige 
schooljaar.  
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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.   

Lƴ ƻƴŘŜǊǎǘŀŀƴŘ ǾƻƻǊōŜŜƭŘ ƎŜōǊǳƛƪǘŜƴ ǿŜ ŘŜ ȊƻŜƪǘŜǊƳ ΨǾŀƴǇΩ  ōƛƧ ƘŜǘ ȊƻŜƪŜƴ Ǿŀƴ ƭŜŜǊƭƛƴƎŜƴΦ  
Als resultaat krijgen we een op familienaam gesorteerde lijst van alle leerlingen bij wie de 
ǘŜƪŜƴǊŜŜƪǎ ΨǾŀƴǇΩ ǾƻƻǊƪƻƳǘΦ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

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.   
±ōΦ    5Ŝ ȊƻŜƪǘŜǊƳ  Ψ ŘŜƎ҈ŀ҈ Ω ƪŀƴ ƘŜǘ ǊŜǎǳƭǘŀŀǘ ΨŘŜƎǊŀŜǾŜΩ ƻǇƭŜǾŜǊŜƴΣ ƳŀŀǊ ƻƻƪ 
 ΨŘŜƎǊŀǳǿŜΩ Σ ΨŘŜƎŜƭŀǳǿŘŜΩΣ ΨŘŜƎƭŀȊŜƴǿŀǎǎŜǊΩΣ ΨŘŜƎƻǳǘŀƴǘΩΣ ŜƴȊΦ 
 

- Het onderliggend streepje of underscore (  _  ) stelt één onbekend teken in de zoekterm 
voor.   
Vb.  DŜōǊǳƛƪ  Ψ vi_torΩ ƻƳ ƛƴ ŞŞƴ ōŜǿŜƎƛƴƎ ǘŜ ȊƻŜƪŜƴ ƴŀŀǊ ȊƻǿŜƭ άvictorέ ŀƭǎ άviktorέΦ 

 
Vergeet ook niet om eventueel ƻǾŜǊ ŀƭƭŜ /[.Ωǎ ǘŜ ȊƻŜƪŜƴ Ŝƴ ŜǾŜƴǘǳŜŜƭ ƛƴ ƘŜǘ ŀǊŎƘƛŜŦΦ 
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 
tot het specifiek scherm om de aangevraagde dossiers  te 
beheren. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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 
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Enkele belangrijke aandachtspunten: 
 

¶ De hyperlinks in de lijst met aangevraagde of verstuurde dossiers vervangen de knoppen die 
vroeger bovenaan stonden:  
1. Klikken op de datum van de aanvraag geeft de details van de overdracht.  
±ƻƻǊŀƭ ǾƻƻǊ ŘŜ άǊƻŘŜ ŘƻǎǎƛŜǊǎέ Ǿŀƴ ōŜƭŀƴƎ ƻƳ ŘŜ ƻǇƳŜǊƪƛƴƎŜƴ ƛǾƳ ŘŜ ƻǾŜǊŘǊŀŎƘǘ ǘe 
kunnen raadplegen. 

2. Klikken op de naam van de leerling geeft de officiële schoolloopbaan van die leerling. 
 

¶ 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. 
 

¶ 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: 
Ĕ in elk centrum moet afgesproken zijn wie de rol van dispatcher heeft en welke 

groepsverantwoordelijken werden aangeduid. 
Ĕ overzicht van openstaande activiteiten per personeelslid: via menuonderdeel 

management,  knop [overzicht activiteiten]. Dit kan enkel door de director-rol. 
 

¶ Het verschil tussen  en  . 
 

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 Ψƛƴ 
ŎƻƴŦƭƛŎǘΩ.  De leerling blijft 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. 
 
9Ŝƴ ƻǾŜǊŘǊŀŎƘǘ Ψin verzetΩ plaatsen gebeurt 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. 

 

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

 

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


