iBasis 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 terug op onze|supportwebsite] = |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/hc/nl/categories/200410312-iBasis

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 neem 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 aanstaan (bv. Shift Lock of Num Lock).

" Probeer niet meer dan een zestal keer in te loggen. Bij meer pogingen zal jouw
account tijdelijk 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 voor jou een nieuw wachtwoord instellen. Onze servicedesk kan jou hier
niet bij helpen.

AANMELDEN Bl INFORMAT

Gebruikersnaam

Wachtwoord O]

O Gebruikersnaam opslaan.

[ Wachtwoord vergeten? J

of

[ &) Aanmelden via E-ID ]

i G Aanmelden met Google ]

Nog geen account?
Contacteer dan de Informatbeheerder van
je school.

C% Informat
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Je logt vervolgens in met dit paswoord.
Indien gewenst kan je via de rubriek ‘Profiel’ jouw wachtwoord wijzigen.

e Plantyn & Plantyn Academy O Contacteerons @ Support website & ~
" Profiel |

Afmelden

PROFIEL VAN KAREN@DEMO.BE

Informat Applic

Algemeen _ Joun beheerder(s)

debraetere Ruth

53 Registratie 20 web o

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 voor jou
een nieuw wachtwoord instellen. Onze servicedesk kan jou hier niet bij helpen.

Ik heb geen toegang meer tot mijn account

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

Jouw account kan weer actief worden gezet door jouw beheerder en indien gewenst
kan hij/zij ook een nieuw wachtwoord voor jou instellen.
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E-mailadres aanpassen - Nieuwsbrieven
- Stappenplannen

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

@ Plantyn Academy O Contacteerons @ Support website & ~

# Plantyn " 8
Profiel

Afmelden

Informat Applic
Cg iLeerlingen

T

59 internen

€59 Begeteicing

€59 Registratie 20 web o

i
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Het nieuwe schooljaar initialiseren

Om te kunnen werken in het volgende schooljaar moet dit schooljaar eerst
geinitialiseerd worden door de beheerder. Als dit is gebeurd, zal je het volgende
schooljaar kunnen aanduiden als je klikt op ‘School(jaar)/Vestiging wijzigen’. Er moet
ook nog geinitialiseerd worden op schoolniveau om effectief leerlingen te kunnen

inschrijven (cf. p. 4).

School{jaar)/Vestiging wijzigen @

0 v | Wijzigen School/Vestiging

Schooljaar | 2026-27 A

School | 2026-27 ™ |O! basisschool Dr. Jozef Weyns ‘V|

raat 58 v

als standaard instellen

Vestiging | 2023-26
2024-25
2023-24

Zorg er ook steeds voor dat je in het juiste schooljaar bent ingelogd. Als je
standaard in het nieuwe schooljaar wil inloggen, selecteer dan het meest
recente schooljaar in het veld 'Schooljaar' en kies voor ‘Deze selectie als
standaard instellen’. Op deze manier ben je er zeker van dat je steeds in
het actuele schooljaar bent ingelogd en je niet ongewild in het vorige
schooljaar bezig bent.

Vv | Wijzigen School/Vestiging

Schooljaar | 2026-27 w

School | (001107) TEST GO! basisschool Dr. Jozef Weyns v |

Vestiging | Jan De Cordesstraat 58 v

Deze selectie als standaard instellen

Draaiboek iBasis begin schooljaar 3/17




Informat

= schoolsoftware -

Controleren van de gegevens bij het menu Het menu ‘Organisatie’ instellen
‘Algemeen’
Indien nodig pas je de gegevens aan onder menu Algemeen > School en Afdeling

Algemeen > Structuur. Dit is belangrijk om de afdrukken die je maakt van de

correcte gegevens te voorzien. Afdelingsjaren worden gekopieerd bij het initialiseren van het nieuwe schooljaar.

Bijvoorbeeld: Gelieve jouw Informatbeheerder op school te contacteren indien je een lege lijst

" de naam van de school is gewijzigd; aangeboden krijgt.

" ander e-mailadres; Vanaf 1 juli kun je het schooljaar zelf initialiseren (in het geval jouw beheerder op
® nieuwe website; dat moment reeds in verlof is).

® adreswijziging school; Pas nadat het nieuwe schooljaar geinitialiseerd werd mag je nieuwe afdeling(sjar)en
" |nieuwe directeur] 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

FAE
(D Geen afdslingen in de ljst.

ALS DELI

gekopieerd worden vanuit vorig
schooljaar

Pas daarma mogen eventusle
nisuwe afdelingen worden

toegevoegd

UITZOMDERING
Gaat 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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https://helpdesk.informat.be/hc/nl/articles/207207955
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Klas Capaciteiten

Vanaf schooljaar 2023-24 is het nieuw inschrijvingsdecreet van toepassing voor het

X Algemeen Organisatie Leerlingen Aanwezigheden ] -
2 gewoon basisonderwijs.

\\ Riﬂﬁsﬂll GJ Afhankelijk van het feit of je al dan niet leerlingen moet kunnen weigeren, gebeuren
e de instellingen op een andere manier.
@ Geen klassen in de lijst
Meer info omtrent het instellen van de capaciteiten vind je terug op
GELIEVE ZELF GEEN KLASSEN TOE TE VOEGEN ALS DE deze supportpagind.
LIIST LEEG IS! Neem dit zeker even door.

Klik hier om het nieuwe schooljaar te intialiseren zodat
de kiassen gekopieerd worden vanuit vong scheoljaar.

Pas daarna mogen eventuele nieuwe kassen worden

-
B
Ly
K]
m
=
=
m
L

om een nieuwe school of vestiging, dan mag u
e - -

| wél klas(en) toevoegen, Meer zelfs; bij een

nieuwe school of vestiging moeten klazsen 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.

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 Registratie.

In dat geval moet je een nieuwe klas aanmaken via de groene plusknop en de
leerlingen verzetten via menu Nieuwe bestemming > Einde/begin schooljaar.
De ‘oude klas’ kan je dan verwijderen.
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https://helpdesk.informat.be/hc/nl/articles/11227356169362

De kalenderopbouw

Via menu Aanwezigheden > Kalender opbouwen kan je de kalender opbouwen voor het
volgende schooljaar. Dit doe je per vestiging.

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

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

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

Bijkomende uitleg i.v.m. de kalenderopbouw vind je terug.

X Algemeen Organisatic Leeringen Aanwezigheden Afdrukken Discimus  Exira  Help
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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 doe je via menu Leerlingen > Nieuwe bestemming > Einde/begin schooljaar.

¥ Algemeen Organisatie Leerlingen Aanwezigheden Afdrukken Discimus Extra Help

Lm\ Opbouw kalender
3

Schooljaar 2026-27 .

Kalender: Vestigi
Kolerdertype s
Scheol TEST GO! basisschool Dr. Jozef Weyns van de algemene Indien u voor bep: gen een ander dagtype wenst toe te kennen op dit niveau (vestiging
Vestiging Jan De Cordesstraat 58 Klas in de vestiging, dan geldt automatisch het dagtype van de vestiging.
septamber 2026 >l &2 m ‘ Toekennen dagtypes
Ma | Di | Wo | Do [ w | za | 2o
Voor [ Vioormiddag [ Namiddag

Opmerking | Facultatieve verlofdag

Feestdag
Geen les
Herfstvakantie

lasgroepen overschrijven,

Krokusvakantie
Les

Paasvakantie

Pedagogische studiedag

Wi Vakantie
B Geen les W veriof

Voorbereiding onthaal

Consulteren
Opbouw kalender
’ a ] Toevoegen
— Archief
Schooljaar 2023-24 Impart Kkalender
Kalend
endertype  Selecteer een Accepteren
n elke dag van het schooljaar het dagtype tc
Export ' 1dagen, dinsdagen, woensdagen, ... te selecte
Werklijsten 3
bestemmin 4 J Tijdens schooljaar

Verdelen in groepen

Enkegshosion )y |

Uitschrijven einde schooljaar

Geslaagd zetten

Toekennen van... 3
Tellen

Begeleidingsdossiers overzetten
Opvolging begeleiding

Aanpassingen in serie 3
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https://helpdesk.informat.be/hc/nl/articles/208546649

Aan de linkerkant kies je de huidige school, de vestiging en de klasgroep. Aan de
rechterkant seecteer je vervolgens 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.

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

® niet van toepassing voor leerlingen die in de loop van het schooljaar veranderen van richting.

Over te zetten vanuit. .:Over te zetten naar.
Schooljaar 2025-26 Schooljaar
School Hof van Nassau School | (001057 Hof van Nassau v
Vestiging zandpoort Vestiging | zandpoort v
Jor & orLoger 7] ingsor 5 e Lager g
Klasgroep | L4A v Klasgroep | 5L v |
@ Overzetten
O Uitschrijven

[Cloek uitgeschreven leerlingen weergeven

iOver te zetten leerlingen:. Overgezette leerlingen:.
Deprez NieuweMan (geen attest)

Wanackere Evelyne

Aantal leerlingen: 2 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 los je op door het vakje ‘Ook
uitgeschreven leerlingen weergeven’ aan te vinken.

Over te zetten vanuit:.
Schooljaar 2025-26
School Hof van Nassau
Vestiging zandpoort

Afdelingsjaar | 47 jaar Lager v |
Klasgroep | L4A A |
®) Overzetten
() Uitschrijven

I Dok uitgeschreven leerlingen weergeven'
<Owver te zetten leerlingen:.




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.

Y a

N2 o 0 & E f e B 4 @

resorala nshiing \istorie ) Rete,  Adisen Commoniatie Emal posomis® Btem  Atwesg Begeding Vrievdden GO

"‘ ol [ - l Leerling: QJ
|Schouljaar ‘ School ‘ Afdelingsjaar ‘ Begindatum | Einddatum ‘ Inschrijvingsmoment ‘ oA
@ =--—= Candere school) 3*jaar Lager PEE =i =

0 Z - D=l - —— W= 2° jaar Lager - ZMEIT L Sul
O —-— D=l .- T W= 1° jaar Lager - eI S L i Su)
@ = - = -y ZMEI T { Saged ]

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
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Instappers overzetten

Met instappers wordt bedoeld peuters die pas starten op 1 september 20.. van het
volgende schooljaar.

Net als de “gewone” peuters moeten deze leerlingen overgezet worden naar het
nieuwe schooljaar via menu Leerlingen > Nieuwe bestemming > Einde/begin
schooljaar. Er werd een speciale klasgroep 'Stapt pas in volgend schooljaar' voorzien
zodat je deze leerling(en) makkelijk kan terugvinden.

® Niet van toepassing voor leerlingen die in de loop v
.:Over te zetten vanuit..

Schooljaar Huidig (vorig) schooljaar
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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https://helpdesk.informat.be/hc/nl/articles/207483489
https://helpdesk.informat.be/hc/nl/articles/207483489

Uitschrijven leerlingen vorig schooljaar

Leerlingen die al werden overgezet naar het volgend schooljaar krijgen automatisch
30.06 als einddatum.

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 Registratie/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 30.06 als einddatum.

Dit doe je via 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... 3
Tellen

Begeleidingsdossiers overzetten
Opvolging begeleiding

Aanpassingen in serie 3
e —
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Incidenten tijdens en/of na het overzetten
van leerlingen

" Ik heb een leerling overgezet, maar die gaat uiteindelijk toch naar een andere
school. Bij deze leerling moet je de inschrijvingsstatus op ‘Geannuleerd’ zetten.
Als dit correct gebeurd is, verschijnt er een paarse bol naast de inschrijvingsregel.

taelEsFaphos

Persoralia Inschiijving Historiek  Relaties  Adressen Communicatie  E-mail fwezig  Begeleiding Vrje veiden

[ @ ‘ / ‘ J-= l '] Leerling: g ]
‘ ‘ i \Einddamm | ingsj | ‘f‘ ingen (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

Overzicht capaciteiten

[ater ]
(2 Uischriving |
Naar instelnr.
S Jmw= — =a == & Status geannuleerd = Deze
[ rTr—— inschrijving telt niet mee en moet
014901 2 jaar Lager geannuleerd worden in Discimus.
[CiGasgroepten) o1 2A
(geen subgroepen)
Anderst. nieuwkomer Gewezen Anderst. nieuwk. "
Bijvoorbeeld:
Taalinitiatie Frans - Administratieve vergissing
Zittende leerling | Overcapaciteit +Larling ging komen naar uw school, mase
komt toch niet.
Indicator-leerl 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 onder menu 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 fupportpagind.

[ x

® Voor individuele leerlingen klik je op het inschrijvingstabblad op het blauwe "
mannetje met de ‘K’.

Plaatsen van een filter
Inschrijvin
Afdeling [ | h I Gerealiseerd
Afdelinggjaar | I~ Niet gerealiseerd =
Kes | I Uitgesteld
Leerjaar l:l Parallel
[ Stapt pas in op 01.00.2024 Geannuleerd
® Indien het meerdere leerlingen betreft, kan je dit ook doen via menu Buitenschools

Leerlingen > Nieuwe bestemming > Einde begin/schooljaar. Dit kan tot 70
dagen na begin van het schooljaar.

" Een leerling zit in het verkeerde afdelingsjaar. Dit mag je wijzigen via menu Naam | A4 ®ale
Leerlingen > Nieuwe bestemming > Einde begin/schooljaar. [ H“idi‘-‘e
Misuwe
G | OEx(Iusiefnietme
Relatie | | |ane v | ) Huidige en tockomstige

O Aang

Ide schoolf

@] Aangemelde school

O Niet-OM O Ex-OM

oM

CIOM + Ex-OM

() Aangemelde ve tiging

O Niet indicator lln
O Indicator lin

O Niet - zittend
O Zittend
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https://helpdesk.informat.be/hc/nl/articles/360000187390
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Nieuwe leerli ngen inSCh rijven " Je moet altijd het rijksregisternummer invullen! Enkel als de leerling nog geen
rijksregisternummer heeft (bv. personen die nog maar net in Belgié zijn) mag dit
Nieuwe leerlingen schrijf je in via menu Leerlingen > Toevoegen. veld blanco gelaten worden en vink je het veld ‘Buitenlandse leerling’ aan. Je kan
dan verder gaan met de geboortedatum. Indien je met het kids-ID wil inschrijven,
[ Leerling toevoegen klik je op het icoon.
Enkel leerlingen die geen RRNR @
_hebner;mogen ZOQUEITRRNR Inlezen via E-ID of Kids-ID - Inlezen via EID-bestand
ingeschreven worden! ]-r‘
Nezen via £40 of Kids-ID
g‘pgeletindle_r; u r‘ez é\ntk;e o Rijksregister- of bisnr. l:l DEuibenlandseleerling .
wenst 3an e viken. Dit magimoet eboortodstum _ Informat zoekt nu of de leerling al gekend is in de schooldatabase.
inschavngudocreay ® Indien de leerling reeds gekend is in de schooldatabase, wordt de naam zichtbaar en
Naam N N . . P . . .
Voomanm klik je daarop om verder te gaan. Op die manier vermijd je dat de leerling dubbel in
Geslacht () Man ()Vrouw de database terechtkomt.
Overnemen personalia van.. =] " Vergeet niet de gegevens van broer en/of zus over te nemen indien die in een school
Q van de scholengemeenschap/scholengroep is/was ingeschreven.
2023-24 BAO16873 iging2658 . e e . .
(vestiging2658) " Breng steeds meteen het correcte (!) inschrijvingsmoment en de begindatum in:
Insehipingsmoment B [eoxn |@ ® inschrijvingsmoment = wanneer de leerling zich is komen inschrijven;
Begindatum - ® begindatum = aanvang van de lessen voor deze leerling.
Indicator-lin Zittende QOvercapaciteit Anderst. nisuwkomer
TYPES oM Ontb. voorwaarde
Vorige inschrijing | Normas ingeschreven " Vink aan wat van toepassing is: indicatorleerling, zittende leerling, ... Indien
fdelingsjaar 25 een Afdelings van toepassing, kies je een voorrangsregel.
Weiaering | e cen reden van weigering fnchen ven toepassing) " Kies het juiste afdelingsjaar/leerjaar waarin je de leerling wil inschrijven (de
Status . . . . .
S klas kun je in een volgende stap in de toevoegwizard ingeven).
Leerling inschrijven > > . ce . . ' : '
" Als er nog plaats is, krijg je automatisch status 'Gerealiseerd' aangeboden.

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 klik je op ‘Leerling inschrijven’.
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Vervolgens kan je de overige gegevens van de leerling invullen. Koppeling Smartschool (indien van toepassing)

X_Algemeen_ Organiate Leeingen Aenwerigheden Afirahen Discmus_Exia el Sehoolisanvestging wizgen ©

(2]

Voorwaarden alvorens je de koppeling activeert

Persoonijie gegevens van de
leerling: Adres, naam ouders

Inschrijving

Adressen

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

= Je drukt de leerlingenfiche in tweevoud af en geeft deze mee met de ouders. Ook Smartschool en Informat geactiveerd wordt!
andere documenten zoals het controleblad kunnen hier al worden afgedrukt. Lees daarom zeker de informatie op de pagina ‘Klassen, officiéle klassen en groepen
" Het stamnummer wordt automatisch toegekend en onmiddellijk getoond. Alle in Informat’ in Smartschool.
bijkomende informatie (adresgegevens, communicatienummers, e- * Smartschool dient op punt te staan.
mailadressen, ...) kan je op de betreffende tabbladen aanvullen. Uiteraard kan dit Wanneer je als beheerder aanmeldt, kan het zijn dat er in de rechterbovenhoek een
nadien ook nog aangepast of aangevuld worden. aantal meldingen verschijnt. 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
instellingsnummer 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 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.

. Algemene configuratie }

Een leerling kan maar deel uitmaken van één officiéle klas. Een leerling mag niet aan Koppeling fchwladmlnlstratle o &
P .. Beheer de koppeling tussen Smartschool &n uw administratief pakket.

meerdere officiéle klassen toegekend zijn.

Uitzonderingen in het eerste jaar dat u de koppeling legt! [ nformat |

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

Status: alle gegevens zijn verwerkt
. . . '
dienen dit zeker grondig door te nemen! Toegangscode: 073036053804

Koppeling met Smartschool

I Activeer de koppeling met Informat: I

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

Logboek openen

Synchronisatieopties voor bestaande gebruikers bij initigle koppeling
Gebruikersnaam overschrijven:

Wachtwoorden overschrijven: D

Overige synchronisatieopties

Foto's synchroniseren: |yan Informat naar Smartschoal synchroniseren v |

@ Inforn%at-

SCHOOLSOFTWNARE

synch : [aestaande afwezigheden doorsturen 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 wil
koppelen.

® Kies een formaat voor het aanmaken van gebruikersnamen.
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4. Klik op de groene vink om op te slaan.

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.

¥ Afwezigheden ook uitwisselen *
Zelfde smartachooiplations Tnstelnr School Vastiging Tijdstip
¥ 034124 Secundair034124 SMS vestiging2230 x
| 045898 De Zonnetuin vestiging2291 £

| Initialiseer hier schooljaarg=_8 _Jin Smartschool voor de aangevinkte school-vestigingen. |

Na deze initialisatie verandert de knop in ‘Synchroniseer hier de leerling- en
inschrijvingsgegevens voor de aangevinkte school-vestigingen’. 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.

[ algemeen | Owderikensar | Afwesigheden | Klessen/sfdjen | Smertschaol |

AT o

ip hetpsi | yehgolmmamsmartschoolbe a

Tecgangwade | (73046093804
Gabrukersnamen * *
Lengte van de gebeuikersnanm baperken tot 20 karakiers *

# Afwezigheden ook utwisselen *

Zelfde smartschostplatiorm

Insteinr Schoal Vestiging Tidstp
¥ 12345 School A 12345311 Schoolstraat 1 £ E 3022016145703
@ 9876 School BIBTE 311 Schoolstraat 22 2 B 15002016 10:27:56
1 13579 School € 13579 311 Schoolstraat 333 X
hier de leesing- en i woorde
e cle aan. en van vandsag T3] voor de sangevinkte schoal-vertigingen.

voar het vellodge imartschoslplatiom. By sndare sohoal-vastigingen van hetzelfds smarschosiplatioem qullen wizgingen ook deargevoerd weotden

Informat

= schoolsoftware -

Meldingen wanneer de synchronisatie afgerond is

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 via ‘Berichtgeving’.

| Fe

Start Ga Berichten Profiel Handleiding Uitioggen Q @D

Meerdere nieuwe klassen aangemaakt

47 klassen

Toon

Meerdere nieuwe officiéle klassen
aa ngemaalﬂ:

Toon

FRS >

27 officigle klassen

Meerdere leerlingen gekoppeld met Toon
Informat

1005 leerlingen

Nieuwe leerling aangemaakt Toon

PEETERS Bavo

Toon

Nieuwe groep aangemaakt

5F

Meer info over de koppeling met Smartschool vind je op

onze|supportpagina
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D 3 3 Als je foutmeldingen opmerkt die je niet begrijpt raden we aan om die transactie
1scimus S . : o - .
opnieuw in de wachtrij te zetten. Dit doe je via menu Discimus > Inschrijvingen >

De leerlingengegevens worden doorgestuurd naar Discimus zodat die geregistreerd Transacties in wachtrij.
kunnen worden bij de overheid. Vervolgens kan je op de blauwe envelopjes klikken om de zendingen handmatig te
Je doet er goed aan om af en toe te controleren of er fouten zijn. Dit doe je via menu versturen. Dit doe je altijd in de juiste volgorde (van boven naar beneden).
Discimus > Inschrijvingen > Transacties met fouten. e = T
Aan de linkerkant krijg je een lijst van leerling(en) met fouten. [ s : —
Wanneer je op de naam van de leerling en vervolgens de foutomschrijving klikt, kom je —
in het scherm terecht waar je de fout kunt rechtzetten. L«m‘km - }ww - \lw
In onderstaand voorbeeld gaat het om een waarschuwing dat het rijksregisternummer © e s S
niet is ingevuld. : soa s o
X Algemeen Organisatie Leerlingen Asnwezigheden Afdrukken Discimus Extra  Help Schoolfjaar)/Vestiging wijzigen (&)

pom— @ [m,m,m Q} Sommige foutmeldingen geven aan dat je contact moet opnemen met jouw

R —— e [om o B relatiebeheerder bij AGODI. Hiervoor contacteer je best je dossierspecialist.
‘\_w ‘ “ [ re— pisEres oo me - | In[dit artikel vind je een overzicht van de meest voorkomende fouten en hoe je

& T B

o —— - deze oplost.

& = = Tm A .

& == - == ? ) ing:

;3 - = <o Iy {m\/ﬂ@‘ Leerling: 2003 Q}

g === o oo = Sr— 2 .

5 = o ——— Toelatingscontrole

: R Geboortedatum — . = =

& - A B et ]

s I ] Nckname._ e Ondermeer op basis van de in Discimus geregistreerde aanwezigheden controleert

e * ijk. voornamen jzig foto . . . . . . A

P « e AgODi of een leerling voldoet aan de toelatingsvoorwaarden. Meer info in|dit artikell

& m— O A [ ®] m=

& m—mmmm A [(Ceboerei | =

& =———=mwm [X] (e = I,

R.jksmgmerr[. - ')-m
Geslacht — - -
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Het leerlingenkenmerkenformulier invullen

Via het tabblad ‘GOK’ kan je 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, hoef je ook geen nieuw formulier toe te voegen. Het oude formulier is
immers nog steeds geldig.

=@ 0

Informat

= schoolsoftware -

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 adresaanpassing.
Dit kan je eenvoudig uitvoeren via menu Leerlingen > Aanpassingen in serie.

[+ Z.8- % Loopbaan: Packo Pieter

[ oktormutier | Handtekening | el vanst |

1 2 01092024

Eerste schooldag : 01.09.2022

Informat Discimus. 03022025

Lager ondenis niet afgewerkt

. Lager onderwijs niet afgewerkt
® L s
Lager secundair ondervifs afgewerkt
 Hoger secundair onderwijs afgewerkt
 Hoger onderwijs afgewerkt
_ Nietingevuld (of niet beschikbaar)

vader moeder ader

Nederlands ' Nederlands | Nederlands
Frans. Frans | Frans
Andere Taal I Andere Taal || Andere Taal
Geen Geen _Geen || Geen

broer/zus rienden broer/zus wrienden

Nederlands Nederlands " Nederlands || Nederlands
Frans Frans I Frans. [ Frans
Andere Taal Andere Taal Andere Taal || Andere Taal

Geen Geen Geen || Geen

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

X Algemeen Organisatie Leerlingen Aanwezigheden Afdrukken Discimus Extra Help

Consulteren

Goeiemorgen Geert

Toevoegen

Archief

Import

Accepteren

Export 3
Werklijsten 3
Update nieuws
05.04.2022

rijvingen te

Tijdelijk Onderwijs aan Huis
aren
Nieuwe bestemming 3
Verdelen in groepen

Uitschrijven einde schooljaar

Geslaagd zetten

Toekennen van... 3
Tellen

Begeleidingsdossiers overzetten
Opvolging begeleiding

[ i in serie v

Gebruikersnamen M5365

Op leerlingniveau

Op inschrijvingsniveau
[ Op adresniveau ]

Op E-mailniveau

COp telefoonniveau

Op relatieniveau

School OM Indicator Zittend
() Aangemelde schoolfvestiging | (U Niet-OM () Ex- OM (O Niet indicator lin | () Niet - zittend
(®) Aangemelde school Com (OM + Ex-OM () Indicator lin () Zittend
() Aangemelde vestiging @ alle @ Alle @ alle
O Alle waa rop rechten

Een uitgebreide omschrijving vind je terug in|dit artikel.

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

Als een leerling verhuist naar een nieuw adres moet je het bestaande adres
wijzigen of overschrijven! Je mag géén nieuw adres aanmaken op het tabblad van
de adressen, omdat dit nadelige gevolgen heeft voor applicatie Rekeningen.

" 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 adres mogen verschijnen.
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Afd r u k ke n X Algemeen Organisstie Leerlingen Asnwezigheden Afdrukken Discimus  Extra  Help School(jsar)/Vestiging wizigen

Etiketten ‘ & ‘ Etiketten
O Leedingenkaart
© Leetingenbadge School | (045808) BA045808 v/
lestigir raaf v
O Adresetiketten festaing sreetTe Ii
L3 ® Kiasetiketten Avery L7160 (3.81 x 6.35) - & Klassen een Kassen
Klaslijsten b oy 1 i 29 s
A:::; L7163 :9.91 x 3-.5)|) J LA LAABWEIK
Avery L7166 (8,31 x891) L8 L5A
Avery L7651 (3.81x 2.12) Lac 158
Bij de start van het schooljaar zijn klaslijsten onmisbaar. Deze druk je af vanuit menu S, : Piss
o %74 [ Clee
Afdrukken > Klaslijsten. e o0 056650
e . s . . ‘Connect KF10647 (3.7 x 7.00)
Belangrijk om weten: van klassen zonder leerlingen zijn er geen klaslijsten beschikbaar. Connec 61064562700 .
Etiket| Avery LTI60@81x635) |
oo i i i i s © —— -
Baifl o Lettergrocrte 10 |
Optes | Kasijaen I Tte! Etiket J
Header Standsard Headsr 3 Brieven Referentiedstom | —_—=—— |7 o
w7 iketen [CJEnkel nieuwe lesrlingen vanaf 01.09.2019 | B
= -] v — i
O Atdelingsjsar ® standasrd O Alfabetisch O Geboortedtum Baratjoen [o | [Flias
Opmerking [ Klasnummer
O school-Vestiging Sehool Vestiging. Alle Standarclisten Eigen ljsten
O Procenten
Oas

O prakia Oprakie

Qs O e Meer info over etiketten vind je op onze.
Checklist

- e " Als je dit draaiboek hebt gevolgd, ben je klaar om aan het nieuwe schooljaar te
o Ot o beginnen!
—Wm Vind je nog een checklist zodat je niets over het hoofd ziet.

Etiketten

Om etiketten af te drukken, ga je naar 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 eens de afdrukgrootte vooraleer je afdrukt, zodat er bv. op ware
grootte wordt afgedrukt.

9207/80

Plantyn

ibasis@informat.be Leer- Leef+Beleef
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