iBasis Informat
Draaiboek nieuw SChOOljaar = schoolsoftware

In dit draaiboek vindt u een aantal zaken terug die frequent voorkomen bij de start van = Inloggen - Wachtwoord vergeten
een nieuw schooljaar. Meer gedetailleerde informatie omtrent deze onderwerpen, vindt = Mijn wachtwoord klopt niet
u steeds terug op onze 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?
= Instappers overzetten
= Uitschrijven leerlingen vorig schooljaar
= Incidenten tijdens en/of na het overzetten van leerlingen
= Nieuwe leerlingen inschrijven
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= Koppeling Smartschool (indien van toepassing)
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= Voorwaarden alvorens u de koppeling activeert
= De koppeling Informat-Smartschool activeren
= Discimus
= Het leerlingenkenmerkenformulier invullen
= Gegevens en adresaanpassen - Aanpassingen in serie
m Afdrukken
= Klaslijsten
= Etiketten
= Checklist
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https://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 u contact op met
uw beheerder.

Mijn wachtwoord klopt niet

= Ga na of u geen tikfout heeft gemaakt en/of bepaalde toetsen op het toetsenbord al
dan niet aanstaan (bv. Shift Lock of Num Lock).

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

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

# Plantyn

O Contacteer ons

O Contacteerons @ Support website
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U logt vervolgens in met dit paswoord.
Indien gewenst kan u via de rubriek ‘Profiel’ uw wachtwoord wijzigen.
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| Informat Applicaties:
: % l].euh'ngm !%'ll’ltsuned
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. 'f) iBegeleiding 15 ischoolCommunicatie
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e Profiel van a
Telefoon |
T, | Oiemai @
[ Ja, ik wens stappenplannen, Paagleidingen, nieuws,;% te ontvangen per mail.
Wizig foto () | ok |
*Verplicht in te vullen

Ik ben mijn wachtwoord vergeten

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

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

Ik heb geen toegang meer tot mijn account

Een aantal foutieve aanmeldpogingen kan resulteren in een tijdelijke blokkering van
uw account.

Uw account kan weer actief worden gezet door uw beheerder en indien gewenst kan
hij/zij ook een nieuw wachtwoord voor u instellen.

draaiboek iBasis begin schooljaar 2/17




E-mailadres aanpassen - Nieuwsbrieven
- Stappenplannen

Nadat u ingelogd bent kan u op ‘Profiel’ klikken om uw e-mailadres aan te passen. U
kan er ook aanvinken of u onze handige stappenplannen en nieuwsbrieven wenst te
ontvangen op dit e-mailadres. Zo krijgt u alle nuttige informatie meteen in uw mailbox.

Informat Schoolsoftware

Informat Applicaties:

W, Afmelden
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* Verplicht in te vullen Wijzig wachtwoord
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Het nieuwe schooljaar initialiseren

Om te kunnen werken in het volgende schooljaar, moet dit schooljaar eerst
geinitialiseerd worden door uw beheerder. Als dit is gebeurd, zal u het volgende
schooljaar reeds kunnen aanduiden, als u klikt op ‘Schooljaar of vestiging wijzigen’. Er
moet ook nog geinitialiseerd worden op schoolniveau om effectief leerlingen te kunnen
inschrijven (cf. p. 4).

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

V2

Wijzigen School/Vestiging a J
Rl

Schooljaar

School /=8 - = === == -

Vestiging === = = =— IBE=—

| (J Deze selectie als standaard instellen I
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Controleren van de gegevens bij het menu
‘Algemeen’

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

Bijvoorbeeld:

= De naam van de school is gewijzigd

= Ander e-mailadres

= Nieuwe website

= Adreswijziging school

Informat
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Het menu ‘Organisatie’ instellen

Afdeling

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

Vanaf 1 juli kunt u het schooljaar zelf initialiseren (voor ’t geval uw beheerder op dat
moment reeds in verlof is).

Pas nadat het nieuwe schooljaar geinitialiseerd werd mag u 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.

|)C Algemeen Organisatie  Leerlingen
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ALS DE LIS

LEEG 5!
Klik hier om het misuwe schooljaar
te initialiseran zodat de afdel

gEN

gekopieerd worden vanuit vorig
schooljaar

Pas daarma mogen eventusle
nisuwe afdelingen worden
toegevoegd

UITZONDERING
Gaai het om een nieuwe school of
vestiging, dan mag u uiteraard
afdeling{en) toevoegen. Meearz

bij-een nieuwe school of vestiging
moeten afdelingen manuieel
warden toegevoegd,
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Klas Capaciteiten

X Algemeen Organisatie Leerlingen Aanwezigheden Vanaf schooljaar 23-24 is het nieuw inschrijvingsdecreet van toepassing voor het gewoon

basisonderwijs.
\\ Kiﬂﬁsﬂll GJ Afhankelijk van het feit of u al dan niet leerlingen moet kunnen weigeren, gebeuren de
et instellingen op een andere manier.
@ Geen klassen in de lijst
Meer info omtrent het instellen van de capaciteiten, vindt u terug op onze
GELIEVE ZELF GEEMN KLASSEMN TOE TE WOEGEN ALS DE supportpagina: https://helpdesk.informat.be/hc/nl/articles/11227356169362-
LIIST LEEG IS! Capaciteiten-instellen-Gewoon-basisonderwijs-vanaf-schooljaar-2023-24
Klik hier om het nieuwe schooljzar te initialiseren zodat Neem dit zeker even door.
de kiassen gekopieerd worden vanuit vorig scheoljaar.

Pas daarna mogen eventuele nieuwe kassen worden

toegevoegd

Li.—l __Ir W, :

IERING

Gaat het om een nisuwe school of vestiging, dan mag u

uiteraard wel klaslen) toevoegen, Meer zelfs; bij een
nieuwe school of vestiging moeten klassen manuesl

worden toegevoegd.

Klassen worden gekopieerd bij het initialiseren van het nieuwe schooljaar.

Gelieve uw Informatbeheerder te contacteren indien u een lege lijst aangeboden krijgt.
Vanaf 1 juli kunt u het nieuwe schooljaar zelf initialiseren.

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

Belangrijk om weten: Het is niet mogelijk om wijzigingen aan te brengen, indien er
reeds leerlingen in de klas werden ingeschreven of bij koppeling met iRegistratie.

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

Via het menu ‘Aanwezigheden - Kalender opbouwen’ kan u de kalender opbouwen voor
het volgende schooljaar. Dit doet u per vestiging.

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

Om bijvoorbeeld een facultatieve verlofdag in te stellen, klikt u de desbetreffende dag
aan (op het getal). De dag wordt lichtblauw opgelicht. Aan de rechterkant kan u 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 Leerlingen Aanwezigheden  Afdrukken Discimus Bz Help School(aan)Vestiging wizigen @

L_? Opbouw kalender (2)

ar 2022-23

Kalender: Vestiging Evalustieperiodes
inbrengen

Al dagtypes word: toe te kennen op it niveau (vestiging van een school) dan kunt u dit hier
Inci

Indien uvoor o oe
hebt in de vestiging, dan geldt automatisch het dagtype van de vestiging
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Leerlingen overzetten

De leerlingen moeten worden overgezet van het vorige 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 doet u via het menu ‘Leerlingen - Nieuwe bestemming - Einde/begin schooljaar’.

Leerlingen Aanwezigheden Afdrukken Discimus Extra Help

Consulteren
Toevoegen

Archief

Leerling:

)0

Import
Accepteren
Export »

Werklijsten »

Tidens schooljaar

| Nieuwe bestemming L

Verdelen in groepen

| Einde/begin schooljaar |

Uitschrijven einde schooljaar

Geslaagd zeftten

Toekennen van... »
Tellen

Begeleidingsdossiers overzetten
Opvolging begeleiding

Aanpassingen in serie »
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Aan de linkerkant kiest u de huidige school, de vestiging en de klasgroep. Aan de
rechterkant, duidt u vervolgens de passende criteria aan. In onderstaand voorbeeld dus
van het vierde naar het vijfde leerjaar.

U kan meerdere leerlingen tegelijk selecteren door te klikken en te slepen, of door de
CTRL-toets te gebruiken.

Zodra u een leerling of meerdere leerlingen heeft geselecteerd, worden die ‘blauw’ en
kan u die overzetten via het pijltje in het midden van het scherm. Wanneer u klikt op
deze pijl, zullen de leerlingen naar de rechterkant worden overgezet.

@ Niet van toepassing voor leerlingen die in de loop van het schooljaar veranderen van richting.

Over te zetten vanuit.. <Over te zetten naar.
Schaooljaar Huidig {vorig) schooljaar Schooljaar  Volgend schooljaar
School=———"m=" = School = - =
Vestiging == o= - Vestiging =w= == —mr—— S -
Afdelingsjaar derde leerjoar Afdelingsjaar vierde leerjaar
Klasg roep‘ Selecteer een klas (optioneel) v Klasgroep: 4A ~
® Overzetten Controleer het capaciteitenoverzicht voor je
@ Controleer het cap J
O Uitschrijven overzet

O ook uitgeschreven leerlingen weergeven

.Over te zetten leerlingen:. :Overgezette leerlingen:.

ey

.“

-_— = T —a- = - -

Aantal leerlingen: 22 Aantal leerlingen: 0
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Een leerling die niet verschijnt bij het overzetten?

Dit kan meerdere oorzaken hebben:

= De leerling heeft al een einddatum gekregen @ Dit lost u op door het vakje ‘ook
uitgeschreven leerlingen weergeven’ aan te vinken.

Owver te zetten vanuit.

Schooljaar Huidig (vorig) schooljaar

School =/ ————

Vestiging T o—=— =

Afdelingsjaar derde leerjaar

Klasg roep| Selecteer een klas (optioneel) ~ |

® Overzetten
O Uitschrijven

[D Cok uitgeschreven leerlingen weergeverﬂ

.Over te zetten leerlingen:.
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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 u het tabblad van de historiek raadplegen

Instappers overzetten

en eens vernieuwen door op de blauwe pijlen te Klikken. Met instappers Wf)rdt bedoeld peuters die pas starten op 1 september 20.. van het
- = — volgende schooljaar.
= % = = - . .
2lEaeg L8808 k52 Y Net als de “gewone” peuters moeten deze leerlingen overgezet worden naar het nieuwe
) = § . . . . . . . .
L@Eﬂ ) | e g schooljaar via het menu ‘Leerlingen’ - ‘Nieuwe bestemming’ - ‘Einde/begin schooljaar’.
[scrooteer [seron [svoeingsior _[ocgnasum _[enddatum _[mschivingsmoment loa Er werd een speciale klasgroep “stapt pas in volgend schooljaar” voorzien zodat u deze
@ =--—= Chndere school) 3¢ jaar Lager =T i = . .. .
@ -——= S = = 2° jaar Lager -z IneEzE Ui = > leerhngen makketh kan terUgV]nden'
O —-— D=l .- T W= 1° jaar Lager - B = L= = =
@ — - [ Bt IMEI T L]

® Niet van toepassing voor leerlingen die in de loop v

. . . Over te zetten vanuit:.
= De leerling werd reeds overgezet: Als een leerling al werd overgezet naar het nieuwe

. ’ . o Schooljaar Huidig (vorig) schooljaar
schooljaar dan wordt deze niet meer aangeboden in het lijstje.
School
Vestiging
Afdelingsjaar | Peuterafdeling v|
Klasgroep | Stapt pas in volgend schooljaar v|

Selecteer een klas (optioneel)
Stapt pas in volgend schooljaar
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Uitschrijven leerlingen vorig schooljaar

Leerlingen die al werden overgezet naar het volgend 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 “oude” 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 u de resterende leerlingen collectief
uitschrijven, bv. leerlingen waarvan u zeker weet dat die veranderen van school. Deze
leerlingen krijgen dan ook de einddatum van 30.06.

Dit doet u via het menu ‘Leerlingen - Uitschrijven einde schooljaar’.

Leerlingen Aanwezigheden Afdrukken D

Consulteren

Werklijsten 3
Archief

Tosvoegen

Voorinschrijvingen accepteren

MNieuwe bestemming 3
Verdelen in groepen

Import

Export 3
Uitschrijven einde schooljaar

Geslaagd zetten

Toekennen van... k
Tellen

Begeleidingsdossiers overzetten
Opvolging begeleiding

Aanpassingen in serie 3
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
school. Bij deze leerling moet u de inschrijvingsstatus op ‘geannuleerd’ zetten. Als
dit correct gebeurd is, verschijnt er een paarse bol naast de inschrijvingsregel.

S-S - N NN

Persoralia Inschiijving Historiek  Relaties  Adressen Communicatie  E-mail Begeleiding Vrije veiden

L .
EXZ-T T - ] o o
‘ ‘ i ‘ Einddatum \ ingsj | ‘ Opmerkingen (Discimus) | Vi ‘
‘ @ 01092022 01.09.2022 2° jaar Lager =
(®) Deze status is niet van toepassing op leerlingen die in de loop van het schooljaar de school verlaten. Om dergelijke leerlingen uit te schrijven vult u de einddatum in en de velden Initiatief/Na &

uitschrijving. De status blijft ‘Gerealiseerd" Status ' geannuleerd" is enkel van toepassing op leerlingen die zich hadden ingeschreven, maar om één of andere reden dit schooljaar niet zijn
opgedaagd op school
Schooljaar 2022-23
[Eegindsiom1/01.09.2022
[Engssion—1/01.09.2022
|-
(e ischiing ]

Naar instelnr.

Overzicht capaciteiten

Status geannuleerd = Deze

[ rTr—— inschrijving telt niet mee en moet
014901 2° jaar Lager geannuleerd worden in Discimus.
[Wasgroepten 1514 2A

(geen subgroepen)

Anderst. nieuwkomer Gewezen Anderst. nieuwk.

Bijvoorbeeld:
- Administratieve vergissing

- Leerling ging komen naar uw school, maar
komt toch niet.

Taalinitiatie Frans

Zittende leerling | Overcapaciteit
Indicator-leer o

Overgeheveld naar andere contingent na voorrangsperiode.
Voorrang Geen v

De status van de inschrijving werd door een aanmel

Status
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Er werd nog geen klas toegekend aan een leerling, enkel een afdelingsjaar. = |k vind een leerling niet terug bij ‘Leerlingen - consulteren’.
= Voor individuele leerlingen, klikt u op het inschrijvingstabblad op het blauwe = Hoogstwaarschijnlijk heeft dit met de filter/verrekijker te maken, die u onderaan
mannetje met de ‘K’. links terugvindt. Als u alle parameters op ‘alle’ zet en vervolgens bevestigt met
—_— D het groene vinkje, vindt u die leerling wellicht wel terug.
B i2glSFRpnLe Meer info over de werking van de filter, vindt u terug op onze supportpagina:
https://helpdesk.informat.be/hc/nl/articles/360000187390-Instructiefilm-Zoeken-
van-leerlingen-Werking-filter-bij-Leerlingen-Consulteren-BO-

Schoolaar 202223 | Overzicht capacitten
Beslissing TK nog geen beslissing * gunstig  ongunstig
@I | Filter n:huﬁ' __g__:m! = X
i [€n Plaatsen van een filter J
Inschrijving
Afdeling | | Y_I Gerealiseerd
Afdelingsjaar | | '.| Niet gerealiseerd e
Kas | = Uitgesteld
. . . . Leerjaar L Parallel
= Indien het meerdere leerlingen betreft, kan u dit ook doen via het menu T i S G“ ;
. . . . . . . e EannuUlEer
‘Leerlingen - Nieuwe bestemming: einde begin/schooljaar’. Dit kan enkel tot 70 9 uitenschos!
urenschools
dagen na begin van het schooljaar.
= Een leerling zit in het verkeerde afdelingsjaar: Dit mag u wijzigen via het menu Tt
. . . o . T, 15, _
Leerlingen - Nieuwe bestemming: einde begin/schooljaar’. e B ® Alle
Stamnummer | | oHu'rdige
ONieuwe
S | | o Exclusief nieuwe
Relatie | | |A|le b | (@] Huidige en toekomstige
Schoal oM Indicator Zittend
(O Aangemelde school/vestiging OMiet-oM  OExc-0M (O Niet indicatar lin O Niet - zittend
OAangemeldeschool oM O OM + Ex - OM O Indicator lin OZrttend
() Aangemelde vestiging ® alle
L ® Alle waarop rechten I |
|
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Nieuwe leerlingen inschrijven

Nieuwe leerlingen schrijft u in via het menu ‘Leerlingen - Toevoegen’.

[ Leerling toevoegen Overzicht capaciteiten OJ

Rijksregisternr. [ O Geen rij

Geboortedatum B8

Naam
Voornaam
Geslacht O Man O vrouw

| overnemen personaia van.

D=t ===

Inschrijvingsmoment 08:00:00 | ®

Begindatum -

Indicator-lin Zittende Overcapaciteit Anderst. nieuwkomer

TYPES oM Ontb. voorwaarde
Vorige inschrijving - Normaal ingeschreven
Afdelingsjaar Kies een Afdelingsjaar
Weigering  Kies een reden van weigering (indien van toepassing)

Status

Leerling inschrijven >>

Informat
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U 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 vinkt u het veld ‘Geen rijksregisternummer’
aan. U kan dan verder gaan met de geboortedatum. Indien u met het kids-ID wil
inschrijven, klikt u op het icoon

ﬂ Inlezen via £40 of Kids-ID

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

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

en klikt u daarop vooraleer verder te gaan. Op die manier vermijdt u 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, kiest u een voorrangsregel.

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

Tot slot kiest u voor de status “Gerealiseerd”.

Indien de leerling geweigerd wordt o.b.v. capaciteit of reeds is ingeschreven in
een andere school van de eigen scholengroep/-gemeenschap, wordt de status
automatisch ingevuld met resp. “Niet gerealiseerd’ of “Parallel”.

Om de leerling effectief in te schrijven klikt u op ‘Leerling inschrijven’.
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Vervolgens kan u de overige gegevens van de leerling invullen. Koppehng SmartSChOOI (indien van toepassing)

X Agemeen Orgaisatie Leerngen _Aanwezigheden _ Afdrukken Discimus  Extra _Help SchoolGaanVestiging wizigen ©

& Controleblad
B Verklaring indicator-eering
B Verklaring achtergrond kind

[ Algemeen

Persoonljke gegevens van de
leerling. Adres, naam ouders,

Voorwaarden alvorens u de koppeling activeert

Inschrijving

Adressen

Externe school

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

o = De klasstructuur tussen Smartschool en Informat moet identiek zijn.
el 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
e ] aangemaakt in Smartschool. Deze overbodige klassen zullen een probleem opleveren
B 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.

pr—

= U drukt de leerlingenfiche in tweevoud af en geeft deze mee met de ouders. Ook
andere documenten zoals het controleblad kunnen hier al worden afgedrukt.

= Het stamnummer wordt onmiddellijk getoond. Alle bijkomende informatie:
adresgegevens, communicatienummers, e-mailadressen, ... kan u op de betreffende
tabbladen aanvullen. Uiteraard kan dit nadien ook nog aangepast of aangevuld
worden.
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Elke leerling in Smartschool dient een correct stamnummer te hebben (uniek per De koppe[ing Informat-Smartschool activeren
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. Stap 1: activatie In Smartschool

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 De toegangscode die u dan ziet, Eeeft u nodig vocir Informat.
meerdere officiéle klassen toegekend zijn. ! - !

1. Kies bij ‘Algemene configuratie’ voor ‘Koppeling schooladministratie’.
2. Vink de optie ‘Activeer de koppeling met Informat’ aan.

Uitzonderingen in het eerste jaar dat u de koppeling legt! Koppeling schooladministratie Qo
In het eerste jaar dat u de koppeling tussen Informat en Smartschool activeert, dient Eeheer do koppeling fuseen Smartschool en un 2dminietate pakket

u rekening te houden met één of twee uitzonderingen. Meer informatie leest u op de | format |

supportpagina van Smartschool. Scholen met meerdere instellingsnummers dienen Koppeling met Smartschool

dit zeker grondig door te nemen! | Activeer de koppeling met Informat: I

Status: alle gegevens zijn verwerkt
Toegangscode: 0730a50938bd

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

Logboek openen

Synch isati ies voor k . bruil bij initiéle koppeling
overschrij
Wack rden overschrij D
Overige synchronisatieopties
Foto's synchroniseren: |yan Informat naar Smartschool synchroniseren v |
igheden synchroni [° d igheden doorsty naarlnfcrmat]
“@lnformat

SCHOOLSOFTWARE

Stap 2: Activatie In Informat (per vestiging)

1. Kies in het menu ‘Algemeen’ voor ‘Structuur’.
2. Selecteer de vestiging waarvoor u 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 u wilt koppelen.
= Kies een formaat voor het aanmaken van gebruikersnamen.
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4. Klik op de groene vink om op te slaan. Meldingen wanneer de synchronisatie afgerond is
Herhaal dit voor alle vestigingen waarvoor u de koppeling wil activeren.

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

Wanneer u de koppeling heeft 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 via ‘Berichtgeving’.

¥ afiezigheden ook uitwisselen * | y
Zelfde smartschoolplatform 3 e
Insteinr School Vestiging Tijdstip > - - z g
¥ 034124 Secundaird34124 SMS vestiging2230 & Start Ga Berichten Profiel Handleiding Uitloggen q'-
(] 045898 De Zonnetuin vestiging2201 £ .
Meerdere nieuwe klassen aangemaakt 1
| Initialiseer hier schooljaars=.2 Hin Smartschool voor de aangevinkte school-vestigingen. I 47 klassen
T . . . . Meerdere nieuwe officiéle klassen
Na deze initialisatie, verandert de knop in ‘synchroniseer hier de leerling- en L0
aangemaakt

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

gesynchroniseerd werden.
[ algemeen | Ondersiensar | Afwesigheden | Klassen/sfgaen | Smartschaol |

Wz EE 9

27 officigle klassen

Meerdere leerlingen gekoppeld met Toon
Informat

1005 leerlingen

®|le & & &

e Nieuwe leerling aangemaakt Toon
o ntpsl | schoslmam soartschaalbe @ PEETERS Bavo
Teegangscode | (73060930
st . (e * ’
e T Nieuwe groep aangemaakt
Lengte van de gebeuikersnaam beperken tot 20 karakters *
# Afwezigheden ook wWiwisselen * 5F
Zetpte ehartistioo gl Insteinr School Vestiging Tydstip
12345 School A 12H5 311 Schoolstraat | 2 H 22022016 145713
@ 9876 School BIETE 31 Schoolstraat 22 . B 15022016 10:27:56
113819 Sehool C 13579311 Schookstraat 333 5 Meer info over de koppeling met Smartschool vindt u op onze supportpagina:
s N 3 c = https://helpdesk.informat.be/hc/nl/categories/200526791.
bisg de leiog-en o
et de san- en g [mnvandssg 13| voor de aangevinite school-wessigingen.

7 voar het valledige smartschoolplatform. By andare schoal-vestigingen van hetzellds smarschoaiplatioem zullen wisgingen ook deargevoerd werden
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DiSCi mus Als u foutmeldingen opmerkt die u niet begrijpt raden we aan om die transactie eens
opnieuw in de wachtrij te zetten. Dit doet u via het menu ‘Discimus - Inschrijvingen -
. . . . . 1 1 i1?
De leerlingengegevens worden doorgestuurd naar Discimus, zodat die geregistreerd Transacties in wachtrij’.
kunnen worden bij de overheid. Vervolgens kan u op de blauwe envelopjes klikken om de zendingen handmatig te
U doet er goed aan om af en toe eens te controleren of er fouten zijn. Dit doet u via het ~ Versturen. Dit doet u altijd in de juiste volgorde van boven naar beneden.
menu ‘Discimus - Inschrijvingen - Transacties met fouten’. X AgemeenCroomisae_Leringen _AamwedhodenAvinkden Disdmus_Esra_Hiep Sl e
Aan de linkerkant krijgt u een lijst met fouten (indien er zijn). [Wimm"i“ _ e B et oot i
Wanneer u op de naam van de leerling en vervolgens de foutomschrijving klikt, komt u — J\}- e e ’
in het scherm terecht waar u de fout kunt rechtzetten. S f [ v llxwﬂmmmwlwm‘w- L | ‘ ‘
. .. . Leerling Vestiging T nitializatie e Jaam Datum wiziging Pers-ID Stamnr-ll
Iq on.de.rstaand voorbeeld gaat het om een waarschuwing dat het rijksregisternummer | Il — | e Il = W
niet is ingevuld. al=f— e & | Cosergmgedpenoon | DZBDHS SRR | == = o s )
-o_E- straat2372 &  Crete g school ﬁﬁ:;zéﬁsuwcmsp = = = | 10187 096542 1
X Algemeen Organisstie Leerlingen Asnwezigheden Afdrukken Discimus  Extra  Help. Schoolfjaar)/Vestiging wijzigen (&) - P & Creeerimscniing 9IDEASFD-24TAHIOFB33E- g e | 110187 os5e
Jp— Q [ st outen g] T EEEE———,
B vemieom ket [ Jom ot ] . .
\‘ | ‘\ — [ & Tt o - Sommige foutmeldingen geven aan dat u contact moet opnemen met uw
Leeringen . . . e
— ry schoolbeheerteam bij AgoDi. Hiervoor contacteert u best uw verificateur.
S S In dit artikel vindt u een overzicht van de meest voorkomende fouten en hoe u deze
d === I D ZE) ) o0 o oplost: https://helpdesk.informat.be/hc/nl/articles/115000038204-Transacties-met-
4 = == © - e - fouten-corrigeren-BO-
& == (%] y = 110187
P o omaan mm
‘ R Geboortedatum — . = =
& - A B et ]
& - * W Nickname ==
&S m—= - W Bijk. voornamen Wijzig foto
& W= L3 Initialen
& B o o4 =
& m—mmmm A =
& === (2] [ = e I —
R.jksmgmerr[. - ')-m
Geslacht — - -
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Het leerlingenkenmerkenformulier invullen

Via het tabblad ‘GOK’ kan u een nieuw formulier invullen indien dit nodig zou zijn bv.
bij wijzigingen i.v.m. de thuistaal of het onderwijsniveau van de moeder. Als er niets
wijzigt, hoeft u ook geen nieuw formulier toe te voegen. Het oude formulier is immers

nog steeds geldig.

Personalia _Inschriving

o»
o [=)1

Historiek  Relaties  Adressen Communicatie

% =° 1]
e

Email  Personalia®

B .3 & [F]

{+ \l 3 »  Loopbaan:

0.-a

@ Enkel de GOK-formulieren van de aangemelde school = W=~ Siw—om ==

= e T Wezijn zichtbaar.

Discimus laat niet toe GOK-formulieren met een geldigheidsdatum in VORIG schooljaar te wijzigen. Wanneer u deze kenmerken of geldigheidsdatum wil wijzigen MOET er een NIEUW formulier

toegevoegd worden

| Gok-formulier ‘ Handtekening | Geldig vanaf :

1 v 01.09.2023
Dr ligt een d formulier van de in de school Geldig vanaf 01.09.2023 ® Eerste schooldag : 18.04.2022
Informat Discimus

o ijsni van de moeder : [o] ijsnin van de moeder :

Lager onderwils niet afgewerkt Lager onderwijs niet afgewerkt

Lager onderwijs afgewerkt Lager onderwijs afgewerkt

Lager secundair onderwijs afgewerkt Lager secundair onderwijs afgewerkt

Hoger secundair onderwijs afgewerkt Hoger secundair onderwijs afgewerkt

Hoger onderwijs afgewerkt Hoger ondenwijs afgewerkt

Niet ingevuld (of niet beschikbaar) Niet ingevuld (of niet beschikbaar)

Talen die de leerling spreekt met : Talen die de leerling spreekt met :

moeder vader moeder vader
Nederlands Nederlands Nederlands Nederlands
Frans Frans Frans Frans
Andere Taal Andere Tazl Andere Taal Andere Taal
Geen Geen Geen Geen

broer/zus vrienden broer/zus vrienden
Nederlands Nederlands Nederlands Nederlands
Frans Frans Frans Frans
Andere Taal Andere Taal Andere Taal Andere Taal
en e e e

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

Een uitgebreide omschrijving vindt u
terug in volgend artikel:

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

Filter voor leerlingen
>
‘ O stapt pasin op 01.02.2020 O aanmelding
Leering
Neam | =) @i
I ] O Huidige
O Niewwe
Gemeente | ]
O Exclusief nieuwe
Relatie | il v O Huidige en toskomstige
School oM Indicator Zittend
O Aangemelde school/vestiging | O niet-om  Cex- oM O Niet ingicator lin ONiet - zittend
® pangemeide school Oom O+ ex-0M Oindicator lin Ogittend
O Alle waarop rechten ®ale ®ae @ ate

articles/204941911-Leerlingenkenmerken-
in-Discimus-registreren-BO-

[ A

Gegevens en adresaanpassen -
Aanpassingen in serie

Informat
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In het begin van het schooljaar wil u wellicht bepaalde wijzigingen aanbrengen voor
grotere groepen leerlingen, zoals bijvoorbeeld een adresaanpassing.
Dit kan u eenvoudig uitvoeren via het menu ‘Leerlingen - Aanpassingen in serie’.

Leerlingen  Aanwezigheden Afdrukken

Discimus  Extra Help

Consulteren

Werklijsten

Archief

Tosvoegen

Nieuwe bestemming
Voorinschrijvingen accepteren
Verdelen in groepen

Import

Export

Uitschrijven einde schooljzar
Geslaagd zetten

Toekennen van...

Tellen

Begeleidingsdossiers overzetten
Opvolging begeleiding
‘Aanpassingen in serie

A X

J Op leerlingniveau

Op inschrijvingsniveau

l Op adresniveau

Op E-mailniveau

Op telefoonniveau

Op relatieniveau

format

LSOFTWARE

Zoals u op de schermafbeelding ziet, kan u hier ook andere aanpassingen in serie

uitvoeren, zoals de levensbeschouwing, telefoonnummers...

Als een leerling verhuist naar een nieuw adres moet u het bestaande adres wijzigen
of overschrijven. U mag dan géén nieuw adres aanmaken op het tabblad van de
adressen, omdat dit nadelige gevolgen heeft voor iRekeningen:

Wanneer de rekening met rappel wordt afgedrukt op het nieuwe adres, zullen de

openstaande rappels van het oude adres niet verschijnen.

Worden de rappels apart opgemaakt, dan zullen die op twee adressen worden
opgemaakt: het oude en het nieuwe adres, terwijl die eigenlijk allemaal op het
nieuwe mogen verschijnen.
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Af d ru kk en X Algemeen Organisatie Leerdingen Asnwezigheden Afdrukken Discimus Extra  Help ‘School(jaar)/ Vestiging wijzigen
Ectten ‘ @ ‘ Etiketten
O Leedingenkaart
School | (045808) BA045808 v/
O LeerlingenBadge
© Adresetiketten vestoing | stroa 2372 -
oo cemietton Avery L7160 (3.81 x 635) - [ Alle Kisssen | | Geen kiassen
Klas llJ Ste n g :mr:ikencn Avery LT161 (4,66 x 635) R L8 LA
Avery L7162 (3.39 x9.9)
Avery L7163 (9.91 x 381) J LA LAABWEIK
Avery L7166 (8,31 x891) L8 L5A
B . » B . . Avery L7651 (3.81x 2.12) Lac 158
Bij de start van het schooljaar zijn klaslijsten onmisbaar. Deze drukt u best af vanuit het R e, : M T
menu ‘Afdrukken - Klaslijsten’. ooz Hu B
Belangrijk om weten: Van klassen zonder leerlingen zijn er geen klaslijsten beschikbaar. o et a0 .
Etiket| Avery LTI60@81x635) |
oo i i i i s © —— -
Baifl o Lettergrocrte 10 |
mnu-m1 [ :am | — = Tte! Etiket )
:75““%“" S| == E [ Enkel nieuwe leerlingen vanaf | 01.00.2019 | [
Eineschoclaer [Tl Enkel voornaam
E— e w—r] i
O Atdelingsjsar ® standasrd O Alfabetisch O Geboortedtum Earafjnen [0 [Flias
Opmerking [ Klasnummer
O school-Vestiging School Vestiging. Alle Standarclisten Eigen ljsten
O procenten
Oas
B - O o O di o Meer info over etiketten vindt u op onze supportsite: https://helpdesk.informat.be/hc/
O foto's (iggend)
o nl/search?utf8=%E2%9C%93&query=etiketten&commit=Zoeken
o
\ o Checklist
roepen M O Barcode Inste Geboortedatum v . . . .
: Ok . Gt~ Als u dit draaiboek heeft gevolgd, bent u klaar om aan het nieuwe schooljaar te
. O I ., W beginnen!
T —

Hieronder vindt u nog de link naar onze supportsite met een checklist, om niets over

. het hoofd te zien:
Etiketten https://helpdesk.informat.be/hc/nl/articles/360007373540-Checklist-einde-begin-

schooljaar-BO-

Om etiketten af te drukken, gaat u naar het menu ‘Afdrukken - Etiketten’. Daar vindt u
de standaardsjablonen terug van de meest gebruikte etiketten.

Indien het resultaat iets te groot of te klein uitvalt, gebruikt u best andere etiketten of
controleert u eens de afdrukgrootte vooraleer u afdrukt, zodat er bv. op ware grootte
wordt afgedrukt.

¥702/90

Plantyn

ibasis@informat.be Leer- Leef+Beleef



mailto:info%40informat.be?subject=
https://helpdesk.informat.be/hc/nl/search?utf8=%E2%9C%93&query=etiketten&commit=Zoeken
https://helpdesk.informat.be/hc/nl/search?utf8=%E2%9C%93&query=etiketten&commit=Zoeken
https://helpdesk.informat.be/hc/nl/articles/360007373540-Checklist-einde-begin-schooljaar-BO-
https://helpdesk.informat.be/hc/nl/articles/360007373540-Checklist-einde-begin-schooljaar-BO-

	Inloggen – Wachtwoord vergeten
	Mijn wachtwoord klopt niet
	Ik ben mijn wachtwoord vergeten
	Ik 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?
	Instappers overzetten

	Uitschrijven leerlingen vorig schooljaar
	Incidenten tijdens en/of na het overzetten van leerlingen
	Nieuwe leerlingen inschrijven
	Koppeling Smartschool (indien van toepassing)
	Voorwaarden alvorens u de koppeling activeert
	De koppeling Informat-Smartschool activeren

	Discimus
	Het leerlingenkenmerkenformulier invullen
	Gegevens en adresaanpassen - Aanpassingen in serie
	Afdrukken
	Klaslijsten
	Etiketten

	Checklist

