iLeerlingen Informat
Draaiboek nieuw SChOOljaar = schoolsoftware

In dit draaiboek vind je een aantal zaken terug die frequent voorkomen bij de start van = Inloggen - Wachtwoord vergeten
een nieuw schooljaar. Meer gedetailleerde informatie omtrent deze onderwerpen, vind = Mijn wachtwoord klopt niet
je steeds terug op onze uitgebreide supportwebsite helpdesk.informat.be.

= |k ben mijn wachtwoord vergeten
= |k heb geen toegang meer tot mijn account
= E-mailadres aanpassen - Nieuwsbrieven - Stappenplannen
= Het nieuwe schooljaar initialiseren
= Controleren van de gegevens bij het menu ‘Algemeen’
= Het menu ‘Organisatie’ instellen
= Afdeling
= Klas
= Capaciteiten
= De kalenderopbouw
= Leerlingen overzetten
= Een leerling die niet verschijnt bij het overzetten?
= Uitschrijven leerlingen vorig schooljaar
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= Incidenten tijdens en/of na het overzetten van leerlingen
= Nieuwe leerlingen inschrijven
= Koppeling Smartschool (indien van toepassing)
= Voorwaarden alvorens je de koppeling activeert
= De koppeling Informat-Smartschool activeren
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= Discimus
= Het leerlingenkenmerkenformulier invullen
= Stageperiodes ingeven
= Gegevens en adres aanpassen - Aanpassingen in serie
m Afdrukken
= Klaslijsten
= Etiketten
= Checklist
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http://helpdesk.informat.be

Inloggen - Wachtwoord vergeten

Omwille van privacy-redenen (GDPR) heeft Informat geen inzage in paswoorden en zijn
wij ook niet bevoegd om een account te activeren. Hiervoor neemt je contact op met
jouw beheerder.

Mijn wachtwoord klopt niet

= Ga na of je geen tikfout hebt gemaakt en/of bepaalde toetsen op het toetsenbord al
dan niet geactiveerd zijn (bv. Shift Lock of Num Lock).

= Probeer niet meer dan een zestal keer in te loggen. Bij meer pogingen zal jouw
account geblokkeerd worden.

= Klik op ‘Wachtwoord vergeten?’ om een nieuw wachtwoord in te stellen. Je
ontvangt dan een e-mail met verdere instructies op het e-mailadres dat je bij
registratie hebt opgegeven.
Als je het wachtwoord kopieert en plakt vanuit deze e-mail, let er dan zeker op
dat je geen spaties mee kopieert. Wanneer je geen e-mail ontvangt, contacteer
dan jouw beheerder. Dit is meestal de ICT-verantwoordelijke op jouw school. Deze
persoon kan een nieuw wachtwoord voor je instellen. Onze servicedesk kan je hier
niet bij helpen.

Je logt vervolgens in met dit paswoord.

Informat

schoolsoftware

Indien gewenst kan je via de rubriek ‘Profiel’ jouw wachtwoord wijzigen.

Informat Schoolsoftware

‘ Informat Applicaties:

‘ 1) iLeerdingen |5 iPersoneel

| 3} iBegeleiding (i) ischoolCommunicatie
@ 1
@ Profiel van a

| OisGmail @

, miewws T te per mail.

Wijzig foto @ |# ok |

*Verplicht in te vullen

Ik ben mijn wachtwoord vergeten

= Klik op ‘Wachtwoord vergeten?’ om een nieuw wachtwoord in te stellen. Je
ontvangt dan een e-mail met verdere instructies op het e-mailadres dat je bij
registratie hebt opgegeven (werkwijze zie hierboven).

= Als je geen e-mail ontvangt, contacteer dan jouw beheerder .
Dit is meestal de ICT-verantwoordelijke op jouw school. Deze persoon kan een nieuw
wachtwoord voor je instellen. Onze servicedesk kan je hier niet bij helpen.

Ik heb geen toegang meer tot mijn account

Een aantal foutieve aanmeldpogingen resulteert in het blokkeren van jouw account.
Jouw account kan weer actief worden gezet door jouw beheerder en indien gewenst
kan hij/zij ook een nieuw wachtwoord voor je instellen.
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E-mailadres aanpassen - Nieuwsbrieven - Het nieuwe schooljaar initialiseren
Stappenp lan nen Om te kunnen werken in het volgende schooljaar moet dit schooljaar eerst
Nadat je ingelogd bent kan je op ‘profiel’ klikken om jouw e-mailadres aan te passen. gelmt]{:\hseerd worden do_or Jouw .beht.eerder.‘ Als d]t. het geval 1.s,.zal ](.e. h-et v?lgende

. . . . . schooljaar kunnen aanduiden als je klikt op ‘Schooljaar of vestiging wijzigen’.
Je kan er ook aanvinken of je onze handige stappenplannen en nieuwsbrieven wenst e . ; .

. . L . . . Er moet ook nog geinitialiseerd worden op schoolniveau om effectief leerlingen te
te ontvangen op dit e-mailadres. Zo krijgt je alle nuttige informatie meteen in jouw . .

kunnen inschrijven (cf. p. 4).

mailbox.

Informat Schoolsoftware
:Informat schoolsoftware - 4.38.0.1 : ‘ m? Wi]zigen SEHGDINEStiging o ‘
it

Afmelden Informat Applicaties:

@ih"7 Iol clal_-iglmal =

Schooljaar | 2020-21

. e
B e el ra School “ Bog v
i rrr— T vestiaing | 221820 I
@ iveid 58 | 2018-19 |
I 4 s, ik wens nieuws,.. te mail. I
Wijzig foto (D) « 0K
e — Zorg er ook steeds voor dat je in het juiste schooljaar ingelogd bent. Als je standaard

in het nieuwe schooljaar wil inloggen kies dan in het veld schooljaar het meest recente
schooljaar en kies er voor om ‘Deze selectie als standaard instellen’. Op deze manier
bent je er zeker van dat je steeds in het actuele schooljaar ingelogd bent en je niet
ongewild in het vorige schooljaar bezig bent.

WOV | itz scrconesting 2)

Schooljaar 2018-20 _v_]
Schoal | (045858) BADASESE i

Vestiging | straat?372 [+ |
i [l Deze selectie als standaard instellen
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Controleren van de gegevens bij het menu
‘Algemeen’

Indien nodig, past je best de gegevens aan bij het menu Algemeen > School en Algemeen
> Structuur. Dit is belangrijk om de afdrukken die je maakt van de correcte gegevens te
voorzien.

Bijvoorbeeld:

= De naam van de school is gewijzigd

= Ander e-mailadres

= Nieuwe website

= Adreswijziging school

Informat

schoolsoftware

Het menu ‘Organisatie’ instellen

Afdeling

Afdelingsjaren worden gekopieerd bij het initialiseren van het nieuwe schooljaar.
Gelieve jouw Informatbeheerder op school te contacteren indien je een lege lijst
aangeboden krijgt.

Vanaf 1 juli kun je het schooljaar zelf initialiseren (voor ’t geval jouw beheerder op dat
moment reeds in verlof is).

Pas nadat het nieuwe schooljaar geinitialiseerd werd mag je nieuwe afdeling(sjar)en
toevoegen en/of bestaande afdeling(sjar)en wijzigen.

Belangrijk om weten: het is niet mogelijk om wijzigingen aan te brengen indien er al
leerlingen in een bepaald(e) afdeling/afdelingsjaar werden ingeschreven.

|K Algemeen Organisatie  Leerlingen

. Afdeling Q

@ Geen afdelingen in de list.

Klik hier om het mieuwe s

te initialiseren zodat de afdelingen
gekopieerd worden vanuit vorig
schooljaar

ma mogen eventuele
uwe afdelingen worden
toegevoegd

UITZONDERING

Gaat het om een nisuwe school of

vestiging, dan mag u uit
afdeling{en) toevoegean. b

bij een nieuwe schiool of +
moeten-afdelingen manuee!
worden toegevoegd,
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Klas Capaciteiten/Volzetverklaring

Het instellen van capaciteiten is verplicht voor:
= eerste leerjaar eerste graad;

= Brussel-Hoofdstad;
Mdassen. (2] = BuSO

X Algemeen Organisatie Leerlingen Aanwezigheden

@ Geen klassen in de ijst Dit is facultatief voor alle andere niveaus: Een school gelegen buiten Brussel-Hoofdstad
mag dus een capaciteiten/volzetverklaring instellen voor bv. 5de jaar Automechanica,
GELIEVE ZELF GEEN KLASSEN TOE TE VOEGEN ALS DE maar dit is niet verplicht.
LUST LEEG IS! Meer info omtrent het instellen van de capaciteiten, vind je terug op deze supportpagina:

https://helpdesk.informat.be/hc/nl/articles/360002369939-Stappenplan-capaciteiten
Meer informatie over volzetverklaring vanaf het tweede jaar vind je hier https://
helpdesk.informat.be/hc/nl/articles/8858270766098-Volzetverklaring-vanaf-tweede-jaar
Neem dit zeker even door.

Klik hier om het nieuwe schooljaar te intialiseren zodat

de kiassen gekopieerd worden vanuit vong schooljaar.

Pas daama mogen eventuele nieuwe ldassen worden

toegevoegd

LITZONDERING

Gaat het om een nisuwe school of vestiging, dan mag u
uiteraard wel klaslen) toevoegen, Meer zelfs; bij een
nieuwe school of vestiging maeten klassen manueel

worden toegevoegd.

Klassen worden gekopieerd bij het initialiseren van het nieuwe schooljaar.

Gelieve jouw Informatbeheerder te contacteren indien je een lege lijst aangeboden
krijgt. Vanaf 1 juli kun je het nieuwe schooljaar zelf initialiseren.

Pas nadat het nieuwe schooljaar geinitialiseerd werd mag je nieuwe klas(sen) toevoegen
en/of bestaande klas(sen) wijzigen.

In dat geval moet je een nieuwe klas aanmaken via de groene plusknop en de
leerlingen overzetten via ‘nieuwe bestemming: einde/begin schooljaar’. De ‘oude
klas’ kan je daarna verwijderen.
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De kalenderopbouw

Via het menu Aanwezigheden > Kalender opbouwen kan je de kalender opbouwen voor
het volgende schooljaar. De meeste scholen doen dit per vestiging.

Feestdagen en vakantieperiodes staan standaard ingesteld, evenals de reguliere
lesdagen.

Om bijvoorbeeld een facultatieve verlofdag in te stellen klik je de desbetreffende dag
aan (op het cijfer). De dag wordt lichtblauw opgelicht. Aan de rechterkant kan je dan
een ander dagtype toekennen, in dit geval een facultatieve verlofdag.

De leerlingen zullen op die dag bijgevolg automatisch de correcte afwezigheidscode
krijgen.

| X Algemeen Organisatie Lesrlingen Asnnezigheden Afdrukken Discimus Extia Help Schooljaar)/Vestiging wizigen (@)

Lﬂ e o}
)
St ljaar 2020-21 - .
. Evaluatieperiodes
Kolendertye alender: Vestiging inbrengen

School (617905) BAOT7805
Vestiging straat2316

Alle dagtypes worden h rfd van de al Indien u vosr ander dagtyp
een school) dan kunt u dit her wijzigen. Indien u geen dagtype hebt toegekend aan een de vestiging, dan

toe te kennen ap dit niveau (vestiging van
het dagtype van de vestiging.

0 ‘ Toekennen dagtypes

voor [JVoormiddag [ Mamiddag

—

Dagtype

©Opmerking | Facultatieve verlofdag
Fesstdag

Geenles
Herfstvakantie

M ey lesis, tes toagekens

lasgroepen overschriven.

Krokusvakantie
Les

Paasvakantie

Pedagogische studiedag

Wi Vakantie
M Geenles Byerof

Voorbereiding onthaal

Een uitgebreide omschrijving over de kalenderopbouw vind je terug via deze link:
https://helpdesk.informat.be/hc/nl/articles/115001939444
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Leerlingen overzetten

De leerlingen moeten worden overgezet van het vorige schooljaar naar het nieuwe
schooljaar. Hiermee wordt de inschrijving in huidig schooljaar beé€indigd op 30.06 en
worden de leerlingen automatisch ingeschreven in het nieuwe schooljaar met een
begindatum van 01.09.

Dit doe je via het menu Leerlingen > Nieuwe bestemming > Einde/begin schooljaar.

Leerlingen Aanwezigheden Deliberatie Afdrukken Edison Discimus Stages Extra Help

Consulteren . X ]

Werklijsten 3

Toevoegen
Archief
Voorinschrijvingen accepteren

Voorinschrijvingen accepteren (individueel)

Import
Export 3
g Tijdelijk Onderwijs aan Huis
{ Nieuwe bestemming » J Tijdens schooljaar
Nieuwe bestemming modulair (311) 3 [ Einde/begin schooljaar J

Nieuwe bestemming OM
Verdelen in groepen
Uitschrijven einde schooljaar
Begeleidingsdossiers overzetten

Opvolging begeleiding

Toekennen van.. —
Aanpassingen in serie 3

Gebruikersnamen AD - C H O O |_ S O |: T W ﬁ R E

-

Aan de linkerkant kies je de huidige school, de vestiging en de klasgroep. Aan de
rechterkant duid je vervolgens de criteria aan waarnaar je de leerling wilt overzetten.
In onderstaand voorbeeld dus van het vierde naar het vijfde leerjaar.

Je kan meerdere leerlingen tegelijk selecteren door te klikken en te slepen, of door de
CTRL-toets te gebruiken.
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deze pijl, zullen de leerlingen naar de rechterkant worden overgezet.

X Algemeen Organisatie Leerlingen  Aenwezigheden  Deliberatie  Afdrukken

Edison Discimus Stages Bxtra Help
[ Overzettenluitschrijven van leerlingen.

Zodra je een leerling of meerdere leerlingen geselecteerd hebt, worden die ‘blauw’
en kan je die overzetten via de pijl in het midden van het scherm. Wanneer je klikt op

(@ Niet van toepa

Schoolfjaar) Vestiging wij

eerlingen die in de loop van he

schooljaar veranderen van 1
Voor OM-leel n apart menu-item om ze over te zetten naar het volgende
Qver te zetten vanuit:,

Schosljaar 2079-20

School SEC131391
Vestiging straat2303

Afdelingsjaar| 4° jaer Latin ~ O
Keuzeoptie | Selecteer een keuzeoptie (eptioneel) ~|
Klasgroep | 4EC4C v

® Overzetten

O Uitschrijven

O 0ok uitgeschreven leerlingen weergeven
Over te zetten leerlingen:
IDewoide Aube (geen attest)
Schaars Vincent (geen attes)

chting.
schooljaar. Deze leerlingen worden op deze pagina niet weergegeven.
iOver te zetten naar.

Schooljsar | 2020-21 v
School|(131391) SEC131391 -
Vestiging | straat2303 o~
Afdelingsjaar

5% jaar Latijn v ©

Klasgroep | Selecteer een Klas (optioneel) v/

:Overgezette lecriingen:.

Maes Daan -
Vermaut Kristof

Schooljaar 20719-20
School SEC1313917
Vestiging strogt2303

Dit kan meerdere oorzaken hebben:

Informat

schoolsoftware =

Een leerling die niet verschijnt bij het overzetten?

De leerling heeft al een einddatum gekregen @& Dit los je op door het vakje ‘Ook
uitgeschreven leerlingen weergeven’ aan te vinken.

AOver te zetten vanuit:,

Afdelingsjaar| 47 jaar Latijn

Keuza:rptie| Selecteer een keuzeoptie (opticneel) V|
Klasgm-ep| 4ECAC b |
® Cverzetten
O Uitschrijven

Dewoide Aube (geen attest)
Schaars Vincent (geen attest)
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De leerling is volgend schooljaar ingeschreven in een andere school. Om dubbele
of overlappende inschrijvingen te vermijden, wordt die leerling bijgevolg niet
aangeboden. Om dit te controleren, kan je het tabblad van de historiek raadplegen
en eens vernieuwen door op de blauwe pijlen te klikken.

ERelszasnos

» . ¥
Personalia. Inschiiji Reiaties  Adressen Communicatie E-mail  Personalid® Extem  Afwezig Begeleiding Vrije velden  GOK.
[ s ol | Leerling: vanmout Jan OJ
[ schoojaar School [ Afgelingsjaar [Begindatum [Einddatum Joverz.  [rem  [oa
O 202 Secundair131391 (131391) 3° jaar test (ASO) 01092020 07.022021 @
© 20120 Secundair131391 (131391) 3° jaar Grieks-Latijn (ASO) 09042020

De leerling werd reeds overgezet: Als een leerling al werd overgezet naar het nieuwe
schooljaar dan wordt deze niet meer aangeboden in de lijst.

Informat

= schoolsoftware -

Uitschrijven leerlingen vorig schooljaar

Leerlingen die al werden overgezet naar het volgende schooljaar krijgen automatisch de
einddatum van 30.06.

Het is heel belangrijk dat alle leerlingen die niet werden overgezet naar het nieuwe
schooljaar effectief uitgeschreven worden in het “vorige” schooljaar. Anders verschijnen
deze leerlingen nog steeds in iRegistratie/A&R in het nieuwe schooljaar in de klas
waarin ze ingeschreven waren/zijn.

Als alle leerlingen werden overgezet kan je de resterende leerlingen collectief
uitschrijven, bv. leerlingen waarvan je zeker weet dat die veranderen van school. Deze
leerlingen krijgen dan ook de einddatum van 30.06.

Dit doe je via het menu Leerlingen > Uitschrijven einde schooljaar.

Leerlingen  Aanwezigheden Deliberatie  Afdrukken

Cansulteren

Werklijsten 3
Toevoegen

Archief

Voorinschrijvingen accepteren

Veorinschrijvingen accepteren (individueel)

Impert

Export 3
Tijdelijk Onderwijs aan Huis

Mieuwe bastemming 3
Nieuwe besternming modulair (311) 13

Nieuwe bestemming OM
Verdelen in groepen

Uitschrijven einde schooljaar

Begeleidingsdossiers overzetten

Cpvolging begeleiding

Toekennen van.. 3
Tellen
Aanpassingen in serie 3

Gebruikersnamen AD
T —
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Incidenten tijdens en/of na het overzetten
van leerlingen

= |k heb een leerling overgezet, maar die gaat uiteindelijk toch naar een andere

Als dit correct gebeurd is verschijnt er een paarse bol naast de inschrijvingsregel.

school. Bij deze leerling moet je de inschrijvingsstatus op ‘geannuleerd’ zetten.

01.09.2020 07.02.2021 3% jaar test B Eris nog geen controle gebeurd
Deze status is niet van toepassing op leerlingen die in de loop van het schooljaar de school verlaten. Om d lingen uit te schrijven vult u de einddatum in en de velde
Status 'Geannuleerd" is enkel van toepassing e zich hadden inge maar om één o it schoaljaar niet zin opg i op schoal.

Schooljaar 2020-21 Overzicht capaciteiten

[Emn 0109200 | (A

[CEein_jor0e2001 |E

[ =] eigen initiatief

[ Usshivms ] landere

[ S 1131391 Secundair131391

== ] vestiging2549

| —— ) 3 jaartest O]
OKAN

]

Vrijstelling voor taalvakken

[ezgo[ddgsd dg
L Iigeen groepen)

Zittend Owercapaciteit | TVPES | POAH

0

g

I Status Geannuleerd v I

g ‘ *
Verbliffstype Niet van toepassing *
[=====_]|Onbekend

=== _]|Katholieke godsdienst

[Vers= =] |Normaal ingeschreven

—r—

[_Seer=Eit ] niet van toepassing

= Er werd nog geen klas toegekend aan een leerling, enkel een afdelingsjaar.
= Voor individuele gevallen, klik je op het inschrijvingstabblad op het blauwe
mannetje met de ‘K’.

X Algemeen Organsatie Leerlngen _Aanwerigheden Deliberatie  Afdrukken Edison Discimus _ Stages Extra Help School(aan)/Vestiging wizigen (@

0.5 =60 e b

© tram s asomustouton I

Py Klasinschrijvingen SX

—

AR [ ‘ |+Iz‘ e e e Q]
| == |

| Moisdemo I 1| [ ascoce [as Segindatum Einadatum [

(1 arns ™ ) ! oo s esing |

Kas Selecreer e

Begindatum

(O
h
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= |ndien het meerdere leerlingen betreft, kan je dit ook doen via het menu
Leerlingen > Nieuwe bestemming: einde begin/schooljaar. Dit kan enkel tot 70
dagen na begin van het schooljaar.

Een leerling zit in het verkeerde afdelingsjaar: Dit mag je wijzigen via het menu

Leerlingen > Nieuwe bestemming: einde begin/schooljaar.

Ik vind een leerling niet terug bij Leerlingen > Consulteren.

= Hoogstwaarschijnlijk heeft dit met de filter/verrekijker te maken die je onderaan
links terugvindt. Als je alle parameters op ‘alle’ zet en vervolgens bevestigt met
het groene vinkje, vind je die leerling wellicht wel terug.
Meer info over de werking van de filter, vind je terug op onze supportpagina:
https://helpdesk.informat.be/hc/nl/articles/360000227864-Werking-filter-bij-
Leerlingen-Consulteren-SO-

Filter voor leerlingen x
Plaatsen van een filter
v o
Inschrijving
Adeling | i | Gerealiseerd Alle
e Geen
Afdelingsjaar | = [ Niet gerealiseerd
Kias | = J [ Uitgesteld
Leerjaar | | @ Parallel
[ Geannuleerd
Buitenschools
Leerling
Naam | iz @ Alle
Stamnummer [ | @] Huidige
Gemeente | | O Nieuwe
Relatie | | | Alle v O Exclusief nieuwe
Schaol om Indicator Zittend
@ Aangemelde school/vestiging OnNiet-oM  OEx-0M O Niet indicator lin O Niet - zittend
O Aangemelde school QoM QOOM +Ex-0OM O Indicator lIn O zittend
O Aangemelde vestiging @ Alle ® Alle ® Alle
O Alle waarop rechten
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Nieuwe leerlingen inschrijven

Nieuwe leerlingen schrijft je in via het menu Leerlingen > Toevoegen.

Rijksregisternr. || Geen rijksregisternummer

Geboortedatum ¥

(3if]

Naam
Voornaam

Geslacht (O Man O Vrouw

‘ Overnemen personalia van... | L 4

2020-21 SEC131391 (vestiging2549)

Inschrijvingsmoment =] 08:00:00 (C)]

Begindatum | =

[lindicator-lin ~ [_| Zittende || Overcapaciteit
[ TYPES Clom [l Ontb. voorwaarde
Vorige inschrijving  Normaal ingeschreven
Afdelingsjaar Kies een Afdelingsjaar .. @

Weigering Kies een reden van weigering {indien van toepassing)

Status

Leerling inschrijven >>

Je dient altijd het rijksregisternummer in te vullen. Enkel als de leerling nog geen
rijksregisternummer heeft (bv. personen die nog maar net in Belgié zijn) mag dit
veld blanco gelaten worden en vink je het veld ‘Geen rijksregisternummer’ aan.
Je kan dan verder gaan met de geboortedatum. Indien je met het kids-ID/E-ID wil

inschrijven, klik je op het icoon ﬂ .
Inlezen via £-0 of Kids-ID

Informat zoekt nu of de leerling al gekend is in de schooldatabase.

Informat
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Indien de leerling reeds gekend is in de schooldatabase, wordt de naam zichtbaar

en klik je daarop vooraleer verder te gaan. Op die manier vermijd je dat de leerling
dubbel in de database terecht komt.

Vergeet niet de gegevens van broer en/of zus over te nemen indien die in een school
van de scholengemeenschap/scholengroep is/was ingeschreven.

Breng steeds meteen het correcte (!) inschrijvingsmoment en de begindatum in:

= inschrijvingsmoment = wanneer de leerling zich is komen inschrijven;

= begindatum = aanvang van de lessen voor deze leerling.

Vink aan wat van toepassing is: indicatorleerling, zittende leerling, ... Indien

van toepassing, kies je een voorrangsregel. Daarnaast selecteer je ook de juiste
informatie betreffende de vorige inschrijving.

Kies het juiste afdelingsjaar/leerjaar waarin je de leerling wilt inschrijven. Nadien
kan je ook de klas kiezen als die reeds gekend is.

Tot slot kies je voor de status Gerealiseerd.

Om de leerling effectief in te schrijven klik je op Leerling inschrijven.

Vervolgens kan je de overige gegevens van de leerling invullen.

¥ dgmew Ogivute Lswinge Awsngtete ahndler fien Dews b b
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Je drukt de leerlingenfiche in tweevoud af en geeft deze mee met de ouders. Koppehng SmartSChOOI (indien van toepassing)

Ook andere documenten zoals het controleblad kunnen hier al worden afgedrukt
(aangeduid met de groene pijl op de schermafdruk hierboven).

= Het stamnummer wordt onmiddellijk getoond (aangeduid met de rode pijl). Alle
bijkomende informatie: adresgegevens, communicatienummers, e-mailadressen,
... kan je op de betreffende tabbladen aanvullen. Uiteraard kan dit nadien ook nog
aangepast of aangevuld worden.

Voorwaarden alvorens je de koppeling activeert

Het is erg belangrijk dat onderstaande items op punt staan om een vlotte
en correcte koppeling te leggen tussen Smartschool en Informat!

= De klasstructuur tussen Smartschool en Informat moet identiek zijn.
Het is erg belangrijk dat de klasstructuur tussen Smartschool en Informat
identiek is. Indien dit niet het geval is zullen er automatisch extra klassen worden
aangemaakt in Smartschool. Deze overbodige klassen zullen een probleem opleveren
bij de schoolloopbaan van de leerling. Omdat de schoolloopbaan van een leerling
in Smartschool cruciaal is, moet dit zeker in orde zijn alvorens de koppeling tussen
Smartschool en Informat geactiveerd wordt!
Lees daarom zeker de informatie op de pagina ‘klassen, officiéle klassen en groepen
in Informat’ in Smartschool.

= Smartschool dient op punt te staan
Wanneer je als beheerder aanmeldt, kan het zijn dat er in de rechterbovenhoek een
aantal meldingen verschijnen. De meldingen met een rood verbodsteken alsook de
melding van de ‘onbevestigde klaswijzigingen’ dienen weggewerkt te zijn alvorens
de koppeling met Informat geactiveerd kan worden.

= Elke officiéle klas in Smartschool moet een correct instellingsnummer hebben.
De koppeling van een leerling tussen Smartschool en Informat gebeurt op basis
van het instellingsnummer van de klas en het stamnummer van de leerling.
Dit instellingsnummer dient bij elke officiéle klas correct te zijn in Smartschool.

= Elke officiéle klas in Smartschool dient een correct nummer van de administratieve
groep te hebben.
De koppeling van een klas tussen Smartschool en Informat gebeurt op basis van het
instellingshummer en het nummer van de administratieve groep. Het nummer van
deze administratieve groep moet bij elke officiéle klas correct zijn in Smartschool.

= Er mogen geen officiéle klassen met subgroepen aanwezig zijn in Smartschool.
Officiéle klassen dienen steeds op het laagste niveau te staan. Een officiéle klas mag
dus geen subgroepen bevatten.
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Elke leerling in Smartschool dient een correct stamnummer te hebben (uniek per
instelling).

De koppeling van een leerling tussen Smartschool en Informat gebeurt op basis

van het instellingsnummer van de klas en het stamnummer van de leerling.

Dit stamnummer dient bij elke leerling correct te zijn in Smartschool.

Elke leerling in Smartschool dient de basisrol ‘Leerling’ te hebben.

Elke leerling in Smartschool mag maar lid zijn van één officiéle klas.

Een leerling kan maar deel uitmaken van één officiéle klas. Een leerling mag niet aan
meerdere officiéle klassen toegekend zijn.

Uitzonderingen in het eerste jaar dat je de koppeling legt!

In het eerste jaar dat je de koppeling tussen Informat en Smartschool activeert dien
je rekening te houden met één of twee uitzonderingen. Meer informatie lees je op
de supportpagina van Smartschool. Scholen met meerdere instellingsnummers
dienen dit zeker grondig door te nemen!

Informat

= schoolsoftware -

De koppeling Informat-Smartschool activeren

Stap 1: activatie In Smartschool

1. Kies bij Algemene configuratie voor Koppeling schooladministratie.
2. Vink de optie Activeer de koppeling met Informat aan.
De toegangscode die je dan ziet, heb je nodig voor Informat.

LAl 1e configuratie }

Koppeling schooladministratie

Beheer de koppeling tussen Smartschool en uw administratief pakket.

_J. Infarmat l

Koppeling met Smartschool

I Activeer de koppeling met Informat: I

Status: Alle gegevens zijn verwerkt
Toegangscode: 0730a60938bd

Actief schooljaar: 2015-2016
Een volgend schooljaar laten starten kan vanaf de maand juli.

Logboek openen

Synchronisatieopties voor bestaande gebruikers bij initigle koppeling

kersnaam overschrij

Wachtwoorden overschrijven: [ ]

Overige synchronisatieopties

Foto’s synchroniseren: |yan Informat naar Smartschool synchroniseren ¥ |

(%b@ﬁi

synchroni [a 4 e

naar Informat ]

Stap 2: Activatie In Informat (per vestiging)

1. Kies in het menu Algemeen voor Structuur.
2. Selecteer de vestiging waarvoor je de koppeling wil activeren.
3. Kies voor het tabblad Smartschool en klik op Wijzigen.
= Geef de URL van het Smartschoolplatform en de toegangscode (terug te vinden
in Smartschool bij ‘Koppeling schooladministratie’) in waarmee je wilt koppelen.
= Kies een formaat voor het aanmaken van gebruikersnamen.
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4. Klik op het groene vinkje om op te slaan. Meldingen wanneer de synchronisatie afgerond is
Herhaal dit voor alle vestigingen waarvoor je de koppeling wil activeren.

Van zodra je dit voor alle vestigingen hebt gedaan, kan je klikken op Initialiseer hier
schooljaar ...-... in Smartschool voor de aangevinkte school-vestigingen. Dit hoef je maar
één keer te doen, namelijk na de activatie van het nieuwe schooljaar in Smartschool.

Wanneer je de koppeling hebt geactiveerd neemt de eerste synchronisatie mogelijk

enige tijd in beslag. Dit is uiteraard afhankelijk van de grootte van de school. Zodra
de synchronisatie afgerond is, ontvangen de Smartschoolbeheerders meldingen in de
browser ontvangen via Berichtgeving.

¥ Afwezigheden ook uitwisselen * | F
Zelfde smartschoolplatform e R
Insteinr Schosl Vestiging Tijdstip = . e < #
¥ 034124 Secundair034124 SMS vestiging2230 . Slart, e BFIL-':ME.‘T'. "“‘.f"“[. .HEII'II:_i_!E_lI_i.an .UIEF}?QHEH ql-
(] 045898 De Zonnetuin vestiging2291 .
— r I.“
Meerdere nieuwe klassen aangemaakt A
| Initialiseer hier schooljaarg=_# Jin Smartschool voor de aangevinkte school-vestigingen. | 4? kiassen
e . . . . Meerdere nieuwe officiéle klassen
Na deze initialisatie verandert de knop in synchroniseer hier de leerling- en 2 L0
aangemaa

inschrijfgegevens voor de aangevinkte schoolvestigingen. Alle vestigingen die in de lijst
erboven aangevinkt zijn worden dan gesynchroniseerd. Dit is van toepassing als je
bijvoorbeeld tijdens het schooljaar opmerkt dat bepaalde gegevens niet of onvolledig
gesynchroniseerd werden.

[ igemeen \ﬁrﬂ:ﬂrﬁ:ﬂbﬂr \Ah:':?!edm \ Klazsen / afdjacen ] Seertschodd, |

ZEA )

27 officigle klassen

Meerdere leerlingen gekoppeld met Toon
Informat

1005 leerlingen

®|le & & &

Nieuwe leerling aangemaakt Toon
# L A prre—— a PEETERS Bavao
Toegangscode | (73046093804
irnamen | * :
e TEEE Nieuwe groep aangemaakt
Lengte van de getruikersnaam beparken tot 20 karakiers *
| hfwezigheden ook witwisselen * 5F
i Instedar Schaol Vestiging Tydstip
o 12345 Scheool A 12345311 Schoolstraat 1 x EZ!.BZ.NHS 145713
#9876 School B 9876 311 Schoolstrant 22 £ B 15.02.2016 10:27:56
©1 13579 Sehool C 13579311 Schoolstroat 333 - Meer info over de koppeling met Smartschool vind je op onze supportpagina:
ol _ ; https://helpdesk.informat.be/hc/nl/categories/200526791.
iex iy
hier de san- en g [vanvacdssg 3] voor de sangevinkte school-vestigingen,

steffingen gelden voar het volledige smarischoolplatform. By andere schogi-vestigingen van heizelfde smanschoalplatiom zullen wisigingen ook doorgevoerd worden
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Discimus

kunnen worden bij de overheid.

De leerlingengegevens worden doorgestuurd naar Discimus zodat die geregistreerd

Informat

= schoolsoftware -

Vervolgens kan je op de blauwe enveloppe klikken om de zendingen handmatig te
versturen. Dit doe je altijd in de juiste volgorde van boven naar beneden.

X Algemeen Organisatie Leerlingen Aanwezigheden Afdrukken Discimus Extra  Help

School(jaar)Vestiging wijzigen |

Je doet er goed aan om af en toe eens te controleren als er fouten zijn. Dit doet je via
het menu Discimus > Inschrijvingen > Transacties met fouten.

Aan de linkerkant zie je een overzicht van mogelijke fouten indien dit het geval

is. Wanneer je op een regel klikt krijg je meestal de mogelijke oorzaak te zien. In
onderstaand voorbeeld gaat het om een waarschuwing dat het rijksregisternummer niet

is ingevuld.

Discimus transacties Inschrij n 3 Transacties in wachtrij
Afuezigheden v
J L Leerlingenkenmerken v Voltooide transacties "
Sleep kalom naar hier am i grosperen op deze kolom  Wg Leeriingenondersteuning 3 Raadpleeg lesrling
I'E] ‘ [ i > Rasdpleeg overzicht
.
Leeriing | Vestiging ‘ ‘ Tra o Initialisadie Discimus — ‘ Datum wiziging ‘ Pers-ID | Stamnr-l
— = ontrole o
== \|\ \‘ ‘\ T T |“. ‘E“ ||‘
D121€BC0-80¢ 5-438F-89CF-
A = |spana kenza straat2372 & Crater geregistreerd persoon s stefanie@demobe 13-072020 133650 | 110187 96542
AOAIOFI8-O10B-A41C-ATIE-
- spana Kenza straat2372 G | Credercensteinschriving school | gy e stefenie@demobe 13072020 133650 110187 96542
93DEAGFD-247A-410F-B33E- .
- spana Kenza straat2372 & Crecerinschriving [ demoinformat be 13-072020 133650 | 110187 96542

Als je foutmeldingen opmerkt die je niet begrijpt raden we aan om die transactie eens
opnieuw in de wachtrij te zetten. Dit doe je via het menu Discimus > Inschrijvingen >

Transacties in wachtrij.

X Algemeen Organisatie Leerlingen Aanwezigheden Deliberatie  Afdrukken Edison  Di Stages Extra  Help School(jaar)/Vestiging wizigen (&)
Leerlingenlijst 0 ijst fouten . . . .
e 0/ (s @' Sommige foutmeldingen geven aan dat je contact moet opnemen met jouw
2 vernieuw foutenlijst |Type |‘m‘t Pointer ‘
] e Fos schoolbeheerteam bij AGODI. Hiervoor contacteer je best jouw verificateur.
——— L] A‘ In dit artikel vind je een overzicht van de meest voorkomende fouten en hoe je deze
& Vondewiede Valentine (4GLA4) - oplost.
& Benbaibouda Katinka (ECAC) ~ N
T — ° |[ozs)g Lerne 200 @ https://helpdesk.informat.be/hc/nl/articles/202365562-Transacties-met-fouten-
% scetest Noam [ 5 Lesringnr, J—corri eren'SO'
: et - Voornaam Siska e
z S::‘::kmg;::;:’:tmem : Geboortedatum 11.02.2004 16 jaar
-« Enkel geboortejaar is gekend.
3 Nickname Assemaarsc} h Siska
& Vermaut ACCtest - Bijk. voornamen Wijzig foto
& Vermaut ACCtest - Initizlen
&% Vermaut ACCtest (XIS Belgié
& Vermaut GeenStamnummer (XS KNOKKE
& Vermaut GesnStamnummer [remnsies (00150 | [Belgische
&) Vermaut GeenStamnummer Rijlsregisternr.. Bisnr. ID-nr
Geslacht Man Vrouw
‘Adres Zoeddijk §
8340 DAMME
landeren - Belgie
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Het leerlingenkenmerkenformulier invullen  Stageperiodes ingeven

Via het tabblad GOK kan je een nieuw formulier invullen indien dit nodig zou zijn bv. Via het menu Stages > Periodes toekennen, kan je de stageperiodes ingeven om de
bij wijzigingen i.v.m. de thuistaal of het onderwijsniveau van de moeder. Als er niets automatische toekenning van code W te voorzien op de desbetreffende dagen.
WiJZigt hoef je OOk geen n'ieUW formulier toe te Voegen. Het Oude formulier bl]jft dan X Algemeen Organisatie Leerlingen Aanwezigheden Deliberatie Afdrukken Edison  Discimus Stage:d;:: Help School(jaar)/Vestiging wizigen (&)
immers geldig. P G | osemen sogsenoss I ree— %)
Stages Modulair
- @Kiassen O'Subgroepen ferkijst.
iz % R ’
@ kel ce Goxfo Badqed Eiketten
[ Goctomatier | Fandttening | Gedigvarar- | e
L a| D Brieven
Er ligt een gehandtekend for i de leerlingenkenmerken in de school Geldig vanaf ® Eerste schooldag : 28.06.2022 Disciplines
— i o102 [t | @
; [
Soort stage @ Alternerende stage OBlokstage
- Te presteren uren
Hogercndenis sigeverc o Urenperwesk 500 |
Niet ingevuld (of et beschikbaar) Niet ingevuld (of niet beschikbaar) [ Sizgebessincer || |
Taen di Talen die d || ]
‘moeder_ vader_ ‘moeder vader
Nederlands Nederlands Nederlands Nederlands Ma Di Wo Do Vr Zs Zo
Frans Frans s e wOeoooooo
Andere Taal Andere Tsal Andere Taal Andere Taal NMn ooooOo0o
oo e e == e vaante
Nederlands Nederlands Nederlands Nederlands
. . R s
= — = = Uitgebreide info i.v.m. het ingeven van stages vind je terug op onze supportsite en o.a.

in dit artikel: https://helpdesk.informat.be/hc/nl/articles/10796433766546-Stages-Stages

Belangrijk om weten: Je kan enkel een nieuw formulier toevoegen, als de filter/
verrekijker op ‘aangemelde school of ‘aangemelde school/vestiging’ staat.

Filter voor leerlingen x
[& n ‘ Plaatsen van een fitter
Inschrijving
Afdeling | = Alle
== } H L Een uitgebreide omschrijving vind je
las & [ Uitgesteld . .
Lo | B terug in volgend artikel:
= https://helpdesk.informat.
= be/hc/nl/articles/202365672-
=
e | - @Al Leerlingenkenmerken-in-Discimus-
sindl = registreren-SO-
Relatie | L Ak v/ O bxclusief nieuwe
School oM Indicater Zittend
@ Aangemelde school /vestiging O Niet- oM OFEx-0OM O Nietindicator lIn O Niet - zittend
(O Aangemelde school Qom QOM+Ex-0M O Indicator lIn O Zittend
O Aangemelde vestiging @ Alle @ Alle ®alle
O Allewasrop rechten
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Gegevens en adres aanpassen -
Aanpassingen in serie

In het begin van het schooljaar wil je wellicht bepaalde wijzigingen aanbrengen voor
grotere groepen leerlingen, zoals bijvoorbeeld een adres-aanpassing.

Dit kan je eenvoudig uitvoeren via het menu Leerlingen > Aanpassingen in serie.
Leerlingen  Aanwezigheden Deliberatie  Afdrukken Edison Discimus Stages Extra Help

Consulteren . X |

Werlklijsten 3

Tosvoegen

Archief

Voorinschrijvingen accepteren

Voorinschrijvingen accepteren (individueel)

Import

Export 3

Tijdelijk Ondarwijs aan Huis

Nieuwe bestemming 3
Nieuwe bestermming modulair (311) 3
Nieuwe besternming OM

Verdelen in groepen

Uitschrijven einde schooljaar

Begeleidingsdossiers overzetten

Opvalging begeleiding

Toekennen van.. 1 | F —

Tellen n ‘ ' r | | | C
l Aanpassingen in serie L4 ] Cp leerlingniveau

Gebruikersnamen AD Cp inschrijvingsniveau O I: —l— W ﬂ R E

Op adresniveau

Cp telefoonniveau

Cp E-mailniveau

Cp relatieniveau

Zoals je op de schermafbeelding ziet kan je hier ook andere aanpassingen in serie
uitvoeren, zoals de levensbeschouwing, telefoonnummers...

Informat
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Als een leerling verhuist naar een nieuw adres moet je het bestaande adres

wijzigen of overschrijven. Je mag dan géén nieuw adres aanmaken op het tabblad

van de adressen, omdat dit nadelige gevolgen heeft in Rekeningen2.0:

= Wanneer de rekening met rappel wordt afgedrukt op het nieuwe adres zullen de
openstaande van het oude adres niet verschijnen.

= Worden de rappels apart opgemaakt dan zullen die op twee adressen worden
opgemaakt: het oude en het nieuwe, terwijl die eigenlijk allemaal op het nieuwe
mogen verschijnen.
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Afdrukken

Klaslijsten

Bij de start van het schooljaar zijn klaslijsten onmisbaar. Deze druk je best af vanuit het
menu Afdrukken > Klaslijsten.
Belangrijk om weten: van klassen zonder leerlingen zijn er geen klaslijsten beschikbaar.

X Algemeen Organisatie Leerlingen  Aanwezigheden Deliberatie  Afdrukken Edison  Discimus Stages Edra Help Schooljear)/Vestiging wijzigen (&)
‘ a ‘Q Documenten ‘
Schoolljsten
Opties | Kaslijsten -
Header Standaard Header - Brieven Referentiedatum | 01.00.2020
Tiel Etiketten ]
Subitel| ]

Klasnotatie| klascode:

Sortering [ Atdelingsjaar @ stendsard O Alfabetisch O Geboortedatum

Dinternen aanduiden
O ook itgeschreven lin

Witregels per lin [ 1 |
Extra ljnen 0|

Groeperen per Kias
Opmerking | ]
[ Vestiging School Standaardljsten Eigen ljsten
@ Kiassen zonder leerlingen staan nietin de ljst @ Stsand O delibererende ¥ | kiassenraa d
DOadass O liggend O Leerrachtenijst
O staand met vaiges M O Modulair
Olliggend kjes ¥ OFoto's (stsand) [ één foto per
O staand OFoto!

Etiketten

O Gezin: res

O Gezinsjongsten met adres

O Gezinsoudsten met vakjes A
O Gezinsjongsten mt vakjes ¥
O Afdeling met vakjes A

O Afdelingsjaar

O Opties zonder vakjes

O Opties metvakjes M

O Groepen zonder vakjes

O Vorig schooljaar
Obssiderata

O nationsliteit

O Maaltjdcode

O Geboortejaar

O op lesftijd
ORijksregisternummer

O Levensheschouwelijk

Om etiketten af te drukken ga je naar het menu Afdrukken > Etiketten. Daar vind je de
standaardsjablonen terug van de meest gebruikte etiketten.

Indien het resultaat iets te groot of te klein uitvalt gebruik je best andere etiketten of
controleer je de afdrukgrootte vooraleer je afdrukt, zodat er bv. op ware grootte wordt

afgedrukt.
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= schoolsoftware =

‘ X Algemeen Organisatie Leerlingen Asnwezigheden Deliberatie  Afdrukken Edison  Discimus. Stages Extra  Help School(jaar]/Vestiging wijzigen (&)
Etiketten ‘ & ‘ Etiketten ‘_
© Leeringenkaart

School | (121201) SEC131301 v
© Middagkaart
. Vestiging | straat2303 vl
Adresetiketten
® Kassen O groepen O afdelingsjaren __AH: Klassen __Geen Kassen
© Kiasetiketten
© Foto-etiketien 91 ddosd

0]

Avery L7160 (381 x6.35)

Avery L7161 (4,66 x 6,35)

Avery L7162 (3.3909)

Avery L7163 (901 x3.81) J

Avery L7166 (231 x9.81)

Avery L7651 (381 x2.12)

Avery L7654 (2.54 x457)

Bruneau code 171-53 37 % 7.0)

BURO (32x7.0)

Connect KF10647 (3.58 x 6.60)
Adres | Connect KF10647 (3.7 x 7.00)

Type leerlingen | Connect KF10648 (42 x7.00)

Etiket AveryLT180(381x635) v
Status leerlingen | Gerealiseerd, Parallel M 1
Lettertype [Arial
|10
Enkel nieuwe leerlingen vanaf 01
Kizs

Sortering @ Kias leeriing O leerling O postcode, leeriing

Meer info over etiketten vind je op onze supportsite:
https://helpdesk.informat.be/hc/nl/
search?utf8=%E2%9C%93&query=etiketten&commit=Zoeken
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Checklist

Als je dit draaiboek hebt gevolgd ben je klaar om aan het nieuwe schooljaar te
beginnen!

Hieronder vind je nog de link naar onze supportsite met een checklist, om niets over
het hoofd te zien:

https://helpdesk.informat.be/hc/nl/articles/360007388860

¥702/50

Plantyn

ileerlingen@informat.be Leer - Leef+Beleef
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