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In dit document willen wij de werkwijze uitleggen en veel voorkomende (technische) vragen
rondom het dossier in Tommy beantwoorden. Mocht dit document geen antwoord geven op
uw vraag dan kunt u contact opnemen met het secretariaat van het Loket
loket@passenderwijs.nl

Town is de producent van Tommy . Met de ‘AVG proof’ software van Tommy is het proces
binnen een samenwerkingsverband te volgen. Met Tommy is het voor scholen, bestuurders,
ouders, deskundigen en commissieleden eenvoudig om digitaal aanvragen te doen, dossiers
te beoordelen, besluiten te nemen en de status van een aanvraag te bekijken.
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Bijlage 6 - OSO aanmaken in Parnassys

..........................................................................................



1. Account aanmaken

1.1 Account aanvragen

o De IB-er van een school vraagt een account aan bij loket@passenderwijs.nl. Als er
meerdere [B-ers zijn kunnen zij elk een account aanvragen. We streven ernaar om het
aantal accounts van een school te beperken tot deze functie.

o De gegevens die nodig zijn: volledige naam van de school, evt. vermelding locatie,
volledig adres en BRIN-nummer. Van de aanvrager: de voor-, en achternaam,
functie en e-mailadres.

o Het account van de aanvrager wordt gekoppeld aan de school/locatie.

1.2 Inloggen

o Ga naar hitps://tommy.passenderwijs.nl

TOMMY
L ;j) -
w passenderwijs
samenwerkingsverband primair onderwijs
Inloggen

E-mailadres

Wachtwoord

Wachtwoord vergeten?

Indien u nog geen account heeft kunt ¢

met Passenderwijs via 0348-4
nfo@;
| o -

o Voer je emailadres en wachtwoord in.
o Invoeren tweefactor authenticatie.
» Ga naar je profiel door te klikken op het poppetije, links van het logo.
» Onderaan de pagina staat tweefactor authenticatie.
> Installeer op je telefoon een authenticator app, bijvoorbeeld die van Microsoft
of Google.
» Open de authenticator app op je telefoon. Druk op het plusje om een
account toe te voegen.
» Scan met je telefoon de QR-code op je profielpagina.

Vanaf nu log je bij Tommy in met twee factor authenticatie.

Uitgelicht: opnieuw instellen tweefactor authenticatie

Als je een nieuwe telefoon hebt moet je de tweefactor authenticatie opnieuw instellen.
Stuur hiervoor een mail naar loket@passenderwijs.nl. De bestaande tweefactor
authenticatie wordt dan verwijderd. Vervolgens kan je inloggen zoals bij 1.2 aangegeven
en kan je met je nieuwe telefoon de tweefactor authenticatie instellen.
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1.3 Profiel bijwerken

o Ga naar je profielpagina. Wijzig of vul je persoonlijke informatie aan. Denk ook aan je
werkdagen.

1.4 OSO

o FEris de mogelijkheid om via een OSO leerlinggegevens over te dragen van je eigen
leerlingvolgsysteem naar Tommy. Hiervoor moeten de betrokken schoolbesturen bij
Kennisnet in OSR een mandaat afgeven (zie bijlage 4). Daarmee geven de
deelnemers aan dat Tommy toestemming heeft, om die gegevens uit te wisselen.
Vervolgens kan je in je leerlingvolgsysteem een OSO aanmaken (zie bijlage 5).

2. Dashboard

2.1 Profiel bijwerken

®

% Op je dashboardpagina krijg je standaard al je dossiers te zien van die dag tot een
jaar terug (deze filter veranderd mee in de tijd). Door te filteren op status kan je een
selectie van je dossiers zien. Door de datum aan te passen kan je ook oudere dossiers
zien. Dossiers kan je terugzien vanaf 01-03-2024 (start werken met Tommy).

% Een dossier kan verschillende statussen en substatussen hebben:

» Status Aanvraag: Het dossier is alleen voor de school zichtbaar. In deze fase
vul je het dossier in.
= Status Toekenning

» Substatus Handtekening nodig: Het dossier is doorgezet naar ouders.
Ouder(s) moeten nog ondertekenen.

» Substatus Loket: Ouders hebben het dossier ondertekend en het
dossier is doorgezet naar het Loket.

» Substatus Advies: Het dossier is doorgezet naar deskundigen om een
advies te schrijven voor de CTC. Op je dashboard kan je zien wie de
adviesschrijver(s) is/zijn.

» Substatus CTC: De adviezen zijn geschreven en het dossier is doorgezet
naar de CTC.

= Status Uitvoering: Het arrangement wordt uitgevoerd.

= Status Evaluatie: Het dossier moet geévalueerd worden door de aanvrager
(school). Doe dit pas als de toegekende periode van het arrangement voorbij
is.

= Status Afgerond: Het dossier is geévalueerd en is afgerond. Er kan niks meer
veranderd worden in het dossier.

» Status Aangehouden: Het dossier is in de CTC aangehouden.

% Als een dossier de status ‘Aanvraag’ heeft kan je het dossier verwijderen door op het

icoontje van de prullenbak te drukken.

[ AANVRAAG | 202510069

Als het dossier een andere status heeft, kan je een dossier niet als school verwijderen.
Neem daarvoor contact op met het Loket.

2.2 FAQ

®,

% Een dossier is niet meer zichtbaar op mijn dashboard. Hoe kan dit?
Controleer je filters. Mogelijk staat een bepaalde filter aan, waardoor het dossier niet
zichtbaar is. Meestal moet het datumfilter aangepast worden. Als je de ‘van’ datum




verder terug zet in de fijd, wordt het dossier weer zichtbaar. Voor deze filter, wordt
namelijk de datum gebruikt dat je het dossier als aanvrager hebt aangemaakt.

3.1 Aanvraag voor een leerling

o Klik op nieuwe aanvraag leerling, rechtsboven op de ‘dashboard’ pagina.

o 58 -
v (@ “<passenderwijs

samenwerkingsverband primair onderwijs

Nieuwe aanvraag leerling

Nieuwe aanvraag groep

Tot

31-07-2024

o Het dossier is een enkelvoudige pagina met links een menustructuur waarbij rechts
steeds de beftreffende pagina ‘open klapt’. Van boven naar beneden wordt het
proces doorlopen.

o Alles wat je in Tommy typt, wordt automatisch opgeslagen. Daarbij is het wel
belangrijk dat je, als je iets getypt hebt, naar het volgende tekstvak gaat. De
informatie in het vorige tekstvak wordt dan opgeslagen. Er is ook een knop onder elke
pagina om op te slaan.

o Somsis niet alle tekst die je hebt ingevuld leesbaar. Dit komt doordat de tekst dan
langer is dan het tekstvak. Je kan de tekst selecteren en vervolgens met je muis naar
rechts bewegen. Dan kan je alle tekst lezen.

o Alsereen* bij een vraag staat, is het verplicht om die vraag in te vullen.



Pagina Contactgegevens

De gegevens op deze pagina kan je altijd blijven bewerken, dus ook als het dossier al in
behandeling is bij het samenwerkingsverband.
% Denk eraan om aan de start van elk schooljaar de gegevens te updaten, zodat het
groepsverloop en de betrokken leerkracht(en) kloppen. De begeleiders hebben
dan de meest actuele informatie.

Gegevens leerling
s Let op!: Als een leerling al eerder een Tommy dossier heeft gehad, zorg dan dat de
voornaam en achternaam hetzelfde gespeld zijn en de geboortedatum hetzelfde
is.

Gegevens ouder(s)/verzorger(s)

<% Let op!: Zorg dat het mailadres van ouders goed geschreven is. Ouders ontvangen
namelijk per mail hun toegang tot het dossier.

% Ouderlijk gezag: Bij de vraag ‘Wie heeft het gezag over de leerling?’ moet je
aankruisen welke ouder(s) het ouderliik gezag heeft. Een ouder met ouderliik gezag
krijgt een mail om het dossier te ondertekenen. Een ouder zonder ouderlik gezag
krijgt een mail waarmee diegene alleen inzage heeft in het dossier. Deze ouder
wordt dus niet gevraagd om te tekenen.

Gegevens school
« Klik bij ‘schoolverloop’ ook het vakje van de huidige groep van de leerling aan.
« Leerkrachten die hier worden ingevuld, krijgen een mail voor toegang tot het
dossier (zie voorbeeld hieronder). Zij kunnen in het dossier schrijven.

Uitnodiging dossier

Beste Iris Ostendorf,

Je bent door Iris Ostendorf uitgenodigd in het dossier van Tamara
Jansen met dossiernummer 202510025,

Om in te loggen heb je twee codes nodig. Een ‘schoolcode’ en een
‘persoonlijke code'.

De persoonlijke code, nodig om in te loggen: lorohimi32

De schoolcode is bekend bij Iris Ostendorf.

Bekijk de aanvraag

Met vriendelijke groet,

Iris Ostendorf

L j,'i) S
wpassenderwijs

samenwerkingsverband primair onderwijs

Als fijldens de looptijd van een arrangement, de leerkrachten worden gewijzigd, dan
krijgen zij niet automatisch een mail om in het dossier in te loggen. Om ervoor te zorgen dat
een nieuwe leerkracht in het dossier mee kan lezen, moet je het dossier met hen delen (via
de knop ‘dossier delen).

Gegevens aanvrager
% Mochten werkdagen of mailadres veranderen, wijzig dit dan op je profielpagina.
% Als er een andere IB’er betrokken raakt, kan je de naam van de aanvrager
wijzigen.




Pagina Ondersteuning

Maak een keuze tussen ‘basisondersteuning’ of ‘extra ondersteuning’. Vervolgens kan je
het specifieke arrangement aanklikken:

Basisondersteuning: Lezenderwijs, Trainenderwijs individueel fraject, Trainenderwijs
groep, Taligerwijs.

» Aanvragen voor Taligerwijs, die gericht zijn op een specifieke leerling,
moeten in Tommy aangevraagd worden. Consultatievragen, die niet
herleidbaar zijn naar een specifieke leerling, kunnen gesteld worden via
faligerwijs@passenderwijs.nl.

Extra ondersteuning: Ondersteuning van de school, Eigen ondersteuningsbudget,

Eigen ondersteuningsbudget en ondersteuning van de school, Vooruitwerklab, HB
Wijs, Verbrede toelating Driehuis, TLV, Ophoging TLV.

Pagina Hulpvraag

Voor elk arrangement opent zich een specifieke hulpvraag pagina. Vul deze pagina in.

Pagina Factoren (stimulerend/belemmerend)
Deze pagina opent zich bij de arrangementen voor exira ondersteuning.

Als er een OPP is toegevoegd, kan je dit aanvinken. De stimulerende en belemmerende
factoren hoef je dan niet meer in te vullen. Voeg het OPP vervolgens toe bij documenten.

Pagina Zienswijze ouders

Als ouders een mail krijgen om de aanvraag te ondertekenen, krijgen zij ook de
mogelikheid om hun zienswijze in te vullen.

®,
0.0

Het invullen van de zienswijze is verplicht bij het Vooruitwerklab en HBwijs. Bij de
overige arrangementen is het niet verplicht.

De zienswijze kan ook gezamenlijk met ouders, door school ingevuld worden.

®,
0.0
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Documenten

In het menu bij ‘Documenten’ kan je de relevante bestanden toevoegen. Voeg het
bestand toe, kies het documenttype en klik op ‘opslaan’.

% Voeg in ieder geval didactische gegevens toe (zie bijlage 1 t/m 4 voor welk
overzicht per toetsaanbieder of welk overzicht uit Parnassys) en een OPP (verplicht
bij extra ondersteuning, behalve bij Fase 1 Ondersteuning van de school). Een OPP
is ondertekend door in ieder geval 1 ouder met wetteliik gezag (of de voogd) ter
instemming met het handelingsdeel.

Documenten kunnen alleen in PDF of JPG toegevoegd worden.

Voeg daarnaast relevante onderzoeksverslagen en gespreksverslagen toe.
Gedurende het traject kan je altijd documenten blijven toevoegen. Ook ouders
kunnen documenten toevoegen.

% In deze map kan je ook een PDF van het volledige dossier downloaden:

5

%

X3

¢

X3

¢

Documenten

Gegenereerde documenten

Dossier PDF

[} Open 'Dossier POF in nieuw venster

Handtekening PDF
7} Open 'Handtekening PDF' in nieuw venster
P g

Toekenning

[£) Open Toekenning in nisuw venster

Uploads

Bestand Bestandsnaam Documenttype

Geen gegevens

Document toevoegen




Pagina Ondertekenen

Vink aan dat de aanvraag compleet is
<% Let op!: Conftroleer of je alle benodigde en relevante documenten toegevoegd
hebt.

Klik op de knop ‘doorzetten naar ouders’.
s Let op!: Als je het dossier doorzet naar ouders, kan je als school niks meer wijzigen.
s Let op!: Er komt een blauw vinkje bij de pagina fe staan. Dit betekent dat je die
pagina hebt ingevuld. Dit betekent niet dat ouders al hebben ondertekend.

Als je het dossier doorgezet hebt naar ouders, krijgen ouders een mail vanuit Tommy om de

aanvraag te ondertekenen.

<% Let op!: Elke ouder met gezag moet ondertekenen. Ouders krijgen hiervoor aparte

mails. Als ouders hetzelfde mailadres gebruiken, worden er twee mails naar
hetzelfde mailadres verstuurd.

% Let op!: Ouders hebben twee codes nodig om in te loggen. Een persoonlijke code
ontvangen zij per mail vanuit Tommy. De schoolcode (postcode van de school)
moet je zelf aan ouders doorgeven.

» Het ondertekenen gaat het beste op een computer/laptop. Als ouders op de
telefoon willen ondertekenen, dan moeten ze hun scherm een kwartslag draaien.

% Als je de aanvraag doorgezet hebt naar ouders, veranderd de status van het
dossier naar: ‘Toekenning — Handtekening nodig’. Op dit moment is het dossier nog
niet zichtbaar voor het SWV. De aanvraag wordt pas doorgezet naar het SWV als
ouders hebben ondertekend.

% Hou zelf in de gaten of ouders ondertekend hebben. Dit kan je zien op je dasboard:

Status Substatus

i ] Handtekening nodig

Ook kan je in de map Documenten, de ‘Handtekening PDF’ downloaden om te
zien of daar de handtekeningen van ouders staan.

Documenten
Gegenereerde documenten
Dossier PDF Handtekening PDF
# Open 'Dossier PDF' in nieuw venster (] Open 'Handtekening PDF in nieuw venster

Toekenning

# Open Toekenning’ in nisuw venster

Uploads

Bestand © Bestandsnaam Documenttype

Geen gegevens

Document toevoegen

10



s Op je dashboard pagina kan je ouders ook een herinnering sturen om het dossier te
ondertekenen, door op het belletje te klikken:

Status Substatus Toekenning snummer

0 Handtekening nodig 202510025 @

Ouders krijgen dan nogmaals de mail met inloggegevens.

Mocht het ouders niet lukken om digitaal fe ondertekenen, ook niet als je hebt
meegekeken, dan kan je ouders op papier laten tekenen. Print daarvoor het document
‘Handtekening PDF'. Als ouders dit hebben ondertekend scan je het in en voeg je het toe
aan documenten. Stuur vervolgens een mail naar Joket@passenderwijs.nl. Dan wordt het
dossier handmatig doorgezet. Het heeft echter de voorkeur dat ouders digitaal
ondertekenen!

In geval van een eenzijdige TLV zullen ouders niet tekenen en geen zienswijze invullen in
Tommy. Zij kunnen dit later wel tfoevoegen aan het dossier. Op het moment dat de school
haar deel van de aanvraag afrondtf; graag een mail naar de codrdinator, zodat zij het
dossier handmatig door kan zetten naar de volgende fase en de procedure in kan gaan.

11
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Uitgelicht: stappen voor ondertekening ouders

1. Ouders krijgen een mail vanuit Tommy. Deze mail ziet er als volgt uit:

Verzoek tot ondertekenen van aanvraag
Beste Els Das

Voor Tamara Jansen hebben wij als school een aanvraag aangemaakt voor
ondersteuning van het samenwerkingsverband. Om deze aanvraag defini-

tief in te dienen, is uw toestemming nodig.

Via onderstaande link kunt u de aanvraag doorlezen en vervolgens
ondertekenen. Hiervoor heeft u twee inlogcodes nodig

» Schoolcode: Deze heeft u op een andere manier van ons als school
ontvangen.
» Persoonlijke code: fuguluvu73

Met deze codes kunt u ook op een later moment altijd inloggen in het
dossier van uw kind. We adviseren u daarom deze e-mail goed te bewaren.

Bekijk de aanvraag

Heeft u vragen of lukt het niet met inloggen? Neem gerust contact met

mij op.
Met vriendelijke groet,

Iris Ostendorf
School 1

2. Ouders klikken op ‘Bekijk de aanvraag’. De volgende pagina wordt geopend,
waar ouders hun inloggegevens in moeten vullen.

L ;r,l() S
wpassenderwijs

samenwerkingsverband primair onderwijs

Inloggen

School code ™

Persoonlijke code”




3. Als de inloggegevens ziin ingevuld, opent zich de volgende pagina:

Tamara Jansen

Klik op de knop ‘Dessier openen’ om het dossier van uw kind te
bekijken. Het dossier bestaat uit verschillende pagina’s die u in het
linkermenu aan kunt klikken.

Op de pagina "Zienswijze" kunt u als ouder uw mening of opmerkingen
toevoegen. Dit is niet verplicht.

Wilt u de aanvraag ondertekenen? Klik dan onderaan de pagina
‘Zienswijze’ op de knop “Opslaan en ondertekenen'.

Uitloggen

4. Als ouders op ‘dossier openen’ klikken, komen ze op de eerste paginag,
contactgegevens, uit. Op deze pagina kunnen de ouders ook nogmaals de
instructie voor het ondertekenen ferug lezen.

Tamara Jansen
Eigen ondersteuningsbudget
Dit is een vervolgaanvraag aangemaakt tijdens uitvoering — Ga naar afgeronde aanvraag

CONTACTGEGEVENS & 1. AANVRAAG 2. TOEKENNING 3. UITVOERING 4. EVALUATIE
Leerling, ouder(s)/verzorger(s), school

ONDERSTEUNING @ Contactgegevens

Kies ondersteuning

]

i

HULPVRAAG & Klik op de knop ‘Dessier openen’ om het dossier van uw kind te bekijken. Het dossier bestaat uit verschillende
Eigen ondersteuningsbudget

I

pagina’s die u in het linkermenu aan kunt klikken.

FACTOREN @ Op de pagina “Zienswijze’ kunt u als ouder uw mening of opmerkingen toevoegen. Dit is niet verplicht.
Stimulerend en belemmerend

N

Wilt u de aanvraag ondertekenen? Klik dan onderaan de pagina “Zienswijze" op de knop ‘Opslaan en

ZIENSWLZE @ ondertekenen’.
Ouders en leerling

(17

[=]
——=  LOKET . . . -
oo Gegevens leerling conform basisregistratie personen
Voornamen (voluit) ™
DOCUMENTEN Tamara

=

Documenten uploaden

Roepnaam Tussenvoegsel(s)  Achternaam
< DOSSIER DELEN
Tamara Jansen
Geboortedatum * Geslacht”
07-02-2018 Meisje v

5. Ouders kunnen de zienswijze invullen. Onderaan de pagina moeten ze klikken op
de knop ‘opslaan en ondertekenen’.

Voor de leerling

De school doet een aanmelding voor ondersteuning op school. Hoe vind jij dat je het beste kan worden geholpen?

—

( Opslaan en ondertekenen ’




6. Als ouders op ‘opslaan en ondertekenen’ hebben gedrukt, opent zich de volgende
pagina:

Verzoek tot ondertekenen
Op 18 juli 2025 is er door Iris Ostendorf, School 1 een aanvraag gedaan voor Tamara Jansen.

Vioor het indienen van deze aanvraag bij het samenwerkingsverband is uw toestemming nodig.

MNadat de aanvraag is beoordeeld ontvangt u hierover een bericht. Sommige vormen van extra
ondersteuning worden toegekend door de Centrale Toekenningscommissie (CTC). Zodra bekend is wanneer
de aanvraag in de CTC besproken zal worden, brengen we u daarvan op de hoogte.

Als de aanvraag is toegekend, kunt u na uiterlijk 5 werkdagen een PDF downloaden van het toegekende
arrangement. U ontvangt hiervan bericht. Als er een toelaatbaarheidsverklaring (TLV) is toegekend, heeft u
deze nodig voor het aanmelden bij de nieuwe school en mogelijk voor het aanvragen van leerlingenvervoer.

Wissen

Naam : Els Das
Hierbij geef ik toestemming voor de aanmelding bij Passenderwijs. *

Bent u niet geinformeerd over de aanvraag? Neemt u dan contact op met Iris Ostendorf, School 1.

Ouders kunnen ondertekenen met de muis (cursor in het gestippelde vakje plaatsen en
met de linkerknop vasthouden, kunnen ouders hun handtekening schrijven) of via
touchscreen.

7. Als ouders op ‘verzenden’ hebben gedrukt, komen ze bij de volgende pagina:

SIS ®
wpassenderwijs

samenwerkingsverband primair onderwijs
Bedankt

Dank u voor het digitaal ondertekenen van de aanvraag.

Maar startpagina
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8. Als school krijg je een mail vanuit Tommy:

Tommy Passenderwijs

Beste Iris Ostendorf,
Het dossier van Tamara Jansen heeft nu de status Toekenning.

Log in op Tommy om het dossier te bekijken of actie te ondernemen.

Bekijk de aanvraag

Met vriendelijke groet,

Loketmedewerker SWV Passenderwijs

&

Deze e-mail is automatisch verzonden. Indien u vragen heeft, kunt u zich wenden tot

loket@passenderwijs.nl.

Als intfern begeleider kan je een dossier met externen delen. Zorg altijd dat je hiervoor
toestemming van ouders hebt.

Dossier delen

||B DOCUMENTEN
Documenten uploaden

< DOSSIER DELEN

@ AANVRAAG HISTORIE

Kies voor ‘persoon toevoegen'. Vul de gevraagde gegevens in en klik op opslaan.
Het dossier wordt dan gedeeld. Om in te loggen heeft deze persoon een
persoonlijke code nodig. Deze wordt verstuurd vanuit Tommy. De schoolcode moet
je als school zelf met de betreffende persoon delen.

Het delen van een dossier kan je ook altiid weer ongedaan maken, door bij die
betreffende persoon op het ‘prullenbakje’ te klikken.

De persoon met wie je het dossier gedeeld hebt, heeft niet de mogelikheid om
eerdere Tommy-dossiers van de betreffende leerling in te zien. Diegene heeft dus
niet de beschikking over de ‘Aanvraaghistorie’ (zie hieronder). Als je meerdere
Tommy-dossiers met die persoon wil delen, moeten de dossiers dus apart gedeeld
worden.

Als de leerling overstapt naar SBO of SO deel je het dossier met de foekomstige
school.
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Aanvraaghistorie

Bij de aanvraaghistorie kan je eerdere Tommy-dossiers van de betreffende leerling inzien.

Dit is mogelijk voor school, ouders en deskundigen. Tommy matcht dossiers op voor- en
achternaam en geboortedatum. Een juiste spelling is hiervoor dus van extra belang.

”@ DOCUMENTEN
Documenten uploaden

< DOSSIER DELEN

AANVRAAG HISTORIE
Voorgaande aanvragen

3.2 Aanvraag voor een groep

Klik op nieuwe aanvraag groep, rechtsboven op de ‘dashboard’ pagina.

o 58 ®
v @ “<passenderwijs

samenwerkingsverband primair onderwijs

Nieuwe aanvraag leerling Nieuwe aanvraag groep

Tot

31-07-2024

Pagina Gegevens groep

De gegevens op deze pagina kan je altijd blijven bewerken, dus ook als het dossier al in
behandeling is bij het samenwerkingsverband.

groepsverloop en de betrokken leerkracht(en) kloppen.
% Leerkrachten die hier worden ingevuld, krijgen een mail voor toegang tot het
dossier. Zij kunnen in het dossier schrijven.

< Denk eraan om aan de start van elk schooljaar de gegevens te updaten, zodat het

Pagina Hulpvraag en Factoren

Vul de vragen in.
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Pagina ondertekenen

Bij een groepsaanvraag moet de directie van de school ondertekenen. Zij kriigen
onderstaande mail:

Tommy Passenderwijs

Verzoek tot deelname aan dossier
Geachte heer/mevrouw,

Onlangs is er door School 1 een aanvraag voor ondersteuning van Groep

5 ingediend. Klik op onderstaande link om het dossier in te zien.

Om in te loggen en uw handtekening te zetten heeft u twee codes nodig.

Een 'schoolcode’ en een ‘persoonlijke code’.
De persoonlijke code, nodig om in te loggen: sokugora67
De schoolcode heeft u van de school ontvangen.

Met de gegevens uit deze email kunt u inloggen in het dossier van uw
kind. Bewaar deze e-mail dus goed.

Bekijk de aanvraag

Dank voor uw medewerking!

Met vriendelijke groet,

Iris Ostendorf
School 1

3.3. FAQ

< Wanneer zien ouders wat school heeft ingevuld?
Ouders krijgen pas te zien wat je hebt geschreven, op het moment dat je de aanvraag naar
hen doorzet. Het Loket ziet het dossier als ouders ondertekend hebben en het in de fase
‘Toekenning-Loket’ komt. Bij de groepsaanvragen hebben ouders geen inzicht in het dossier.

< lk wil, na contact met ouders, nog wat aanvullen in het schooldeel. Kan dat nog?
Als je een mailtje met deze vraag naar het loket@passenderwijis.nl stuurt wordt de status terug
gezet naar Aanvraag en kun je tekst aanvullen. Vervolgens moet je het dossier weer opnieuw
doorzetten naar ouders, ter ondertekening.

< Twijfel je over de aanvraag voor een groep of wil je eerst even sparren?
Neem dan contact op met Kirsten van Rooijen k.vanrooijen@passenderwijs.nl

< Waar vind ik de toestemmingsverklaring?
De toestemming vind je in de map Documenten: 72 Open ‘Handtekening PDF’ in nieuw
venster. Je kunt hier zien of (één van de) ouders getekend hebben. Indien het ouders niet lukt
om digitaal te tekenen, kan je de toestemmingsverklaring ook uitprinten en ze handmatig
laten ondertekenen.

< Wat kan ik doen als (één van de) ouders nog moeten ondertekenen maar de mail is
er niet meer?
In het overzicht van leerlingen kun je zien als ouders nog niet getekend hebben; achter de
naam van de leerling staat een bolletje met i erin en de substatus staat op ‘handtekening
nodig’. Met de cursor erbij kun je zien wie van de ouders nog de handtekening moet zetten.
Helemaal rechts stuur je een herinneringsmail door op de bel te drukken. Ouders krijgen
opnieuw bericht om in te loggen.
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< Wat als het ouders niet lukt om digitaal te ondertekenen?
In het dossier zie je de ondertekening in de map Documenten: 2 Open ‘Handtekening PDF’
in nieuw venster. Als je deze print staan de juiste gegevens er op; na ondertekening kun je de
PDF uploaden in de map Documenten als Type ‘Toestemming...” en opslaan met de
button Opslaan. Je mailt naar het Loket dat de handtekening van ouders in de map
Documenten zit. Het kan ook helpen als ouders i.p.v. hun telefoon een tablet of laptop
gebruiken voor ondertekening van het dossier.

% Ouders zijn na het ondertekenen hun inloggegevens kwijt geraakt. Hoe kunnen zij

weer inzage krijgen in het dossier?
De inloggegevens kunnen na ondertekenen, niet opnieuw verstuurd worden aan ouders. Als
ouders hun inloggegevens niet meer hebben, kan je als school het dossier met hen delen. Op
die manier kunnen ze toch meelezen in het dossier.

18



o

o

e}

Pagina Loket
De aanvraag heeft de volgende status: Toekenning — Loket.

De loketmedewerker vult de Lokefpagina in. Als de Toekenning door het Loket
wordt gedaan (dienstverlening, ondersteuning van de school, EOB <€500, HB Wijs,
Verbrede toelatfing Driehuis, Vooruitwerklab), dan vind je een PDF van de
toekenning in de map Documenten.

Documenten

Gegenereerde documenten

Dossier PDF Handtekening PDF
[} Open 'Dossier PDF in nieuw venster [} Open 'Handtekening POF’ in nieuw venster

Toekenning

[£} Open Toekenning’ in nieuw venster

Uploads

Bestand ° Bestandsnaam Documenttype *

Geen gegevens

Dooument toevoegen

Als de toekenning door het Loket is gedaan (dienstverlening, ondersteuning van de
school, EOB<€500, HB Wijs en Verbrede toelating Driehuis, Vooruitwerklab) krijgen
ouders een mail als het dossier in het Loket besproken is:

Beste Els Jansen,

Onlangs is er bij ons een aanvraag voor Ondersteuning van de school inge-
diend voor Tamara Jansen. Op 18 september 2025 is het dossier in het
loket besproken.

Om het dossier te zien heeft u twee codes nodig. Een 'schoolcode’ en een

‘persoonlijke code'.
De schoolcode heeft u van de school ontvangen.

Uw persoonlijke code is: luviruho79

Bekijk de aanvraag

Hartelijk dank voor uw medewerking.

Met vriendelijke groet,

Loketmedewerker SWV Passenderwijs
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Ook als school krijg je een maiil:

Beste Iris Ostendorf,

Onlangs is er bij ons een aanvraag voor Ondersteuning van de school inge-
diend voor Tamara Jansen. Op 18 september 2025 is het dossier in het
loket bespraken. De uitkomst staat in het dossier. Log in op Tommy om

Bekijk de aanvraag

het dossier te zien.

Met vriendelijke groet,

Loketmedewerker SWV Passenderwijs

Als de aanvraag niet compleet is, zal de Loketmedewerker de aanvraag
terugzetten. De reden van terugzetten zal worden aangegeven. Ouders
kunnen de reden van terugzetten niet zien en krijgen hier ook geen bericht
van.

Bij Lezenderwijs, Trainenderwijs en Vooruitwerklab is er de mogelijkheid dat
de leerling op de wachtflijst wordt geplaatst.
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Uitgelicht: Terugzetten

Als de aanvraag vanuit het Loket is teruggezet, ontvang je als IB'er de volgende

mail:

Tommy Passenderwijs

Aanvraag teruggezet
Beste Iris Ostendorf,

De aanvraag voor Tamara Jansen is teruggezet. We verzoeken u de details
te bekijken en actie te ondernemen.

Bekijk de aanvraag

Hartelijk dank voor uw medewerking.

Met vriendelijke groet,

Loket Passenderwijs

£

2. Het dossier staat op je dashboard weer op de status ‘Aanvraag’. Op je dashboard
zie je achter de naam van de leerling een drichoekje met uitroepteken staan. Als je
op het driehoekje gaat staan, kan je de reden van terugzetten lezen.

Teruggezet: Ik zet de aamvraag terug.

Tamara Jansen

o

Vul het dossier aan.

Klik op de knop ‘Doorzetten naar ouders’ op de pagina Ondertekenen. Ouders
hoeven niet opnieuw te ondertekenen en ontvangen ook geen mail. Deze
handeling is nodig om het dossier opnieuw in het Loket te krijgen.
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Toekenning door CTC

o Een EOB, EOB + ondersteuning van de school, TLV en Ophoging TLV worden
toegekend door de CTC. Ter voorbereiding op de CTC wordt een samenvattend
beeld (bij een EOB (+ ondersteuning van de school)) geschreven. Bij een aanvraag
TLV worden er twee deskundigenadviezen geschreven. School en ouders kunnen
deze adviezen meelezen in het dossier.

o De deskundige(n) zetten het dossier vervolgens door naar de CTC. Het dossier
wordt ingepland voor een vergadering. Als de vergadering is ingepland ontvang je
als school en ouders hierover een mail:

Beste Els Das,

De aanvraag voor ondersteuning voor Tamara Jansen is ingediend bij de
CTC.
Op 15 juli 2025 zal de aanvraag in de CTC besproken worden.

Log in op Tommy om het dossier te bekijken.

Met vriendelijke groet,

Loketmedewerker SWV Passenderwijs
bl

Deze e-mail is automatisch verzonden. Indien u vragen heeft, kunt u zich wenden tot

o Als dit gedaanis, kan je dit ook in het dossier zien:

[
——=  LOKET
oo @

™

ADVIES &

i

ADVIES &

Vergadering inplannen CTC

VERGADERING INPLANMNEN
CTC Datumn vergadering
1207223035

2-Ud-2U04

BESLUIT CTC

g
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In de vergadering neemt de CTC een besluit over toekennen of niet. Ook kan de

CTC een dossier aanhouden. Een PDF van de toekenning vind je in de map
Documenten:

Documenten

Gegenereerde documenten

Dossier PDF Handtekening PDF

[£) Open ‘Dossier PDF’ in nieuw venster

[£} Open ‘Handtekening PDF* in nieuw venster

Uploads

Bestand ~

oekenning

[£} Open Toekenning' in nieuw venster

Bestandsnaam Documenttype

Geen gegevens

|‘ Document toevoegen |

Het besluit van de CTC kan je maximaal 3 dagen na de vergadering lezen in het
dossier. In de map documenten vind je een PDF van de toekenning. Ouders EN

school een mail vanuit Tommy als dit in het dossier staaf:

Daarnaast wordt er, als er een TLV is toegekend, vanuit het Loket een mail gestuurd

Beste Els Jansen,

Onlangs is er bij ons een aanvraag voor een toelaatbaarheidsverklaring
(TLV) ingediend voor Tamara Jansen. Op 26 september 2025 is het dossier
in de CTC besproken.

Om het dossier te zien heeft u twee codes nodig. Een ‘schoolcode’ en een

‘persoonlijke code’.
De schoolcode heeft u van de school ontvangen.

Uw persoonlijke code is: lanibedo12

Bekijk de aanvraag

Hartelijk dank voor uw medewerking.

Met vriendelijke groet,

Loketmedewerker SWV Passenderwijs

naar de ouders en aanvragende school, waarin de TLV als bijlage wordt

meegestuurd. De TLV staat daarnaast ook in de map documenten in Tommy.

Als een EOB of TLV is toegekend, gaat het dossier door naar de status ‘Evaluatie’.
Als een EOB is foegekend, vul je de evaluatie pas in als het arrangement

>

>

Als een EOB + ondersteuning van de school is toegekend, gaat het dossier door

afloopt en je het dossier dus af wil sluiten.

Als een TLV is foegekend vul je de evaluatie direct in. Daarmee rond je het

dossier af.

naar de status ‘Uitvoering’.
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Pagina Uitvoering - Dienstverlening

Bij Lezenderwijs en Trainenderwijs is het mogelijk om een PDF van de uitvoeringspagina te

downloaden, zodat je het als apart verslag kan gebruiken. De download is te vinden in de
map documenten.

Documenten

Gegenereerde documenten

Dossier PDF Uitvoeringsfase Lezenderwijs

[#] Open 'Dossier PDF' in nieuw venster [} Open 'Uitvoeringsfase dossier PDF in nieuw

venster

Handtekening PDF

Toekenning

[4] Open 'Handtekening PDF’ in nieuw venster [4] Open Toekenning’ in nieuw venster
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Pagina: Uitvoering — Extra ondersteuning

Ondersteuning van de school

o Op deze pagina houdt de begeleider een logboek bij van de ingezette
ondersteuning. Deze pagina kan ook alleen door de begeleider bewerkt worden.

o De begeleider heeft de mogelijkheid om school en ouders te informeren, als er iets
in het logboek is toegevoegd. School en ouders ontvangen dan een mail:

Beste ouder/verzorger van Tamara Jansen,

Iris Ostendorf wil u graag informeren over het dossier van Tamara Jansen
met onderstaand bericht.

Nieuw bericht

Om het dossier te zien heeft u twee codes nodig. Een ‘schoolcode’ en een

‘persoonlijke code’,
De schoolcode heeft u van de school ontvangen.

Uw persoonlijke code is: potapofo99

Bekijkt de aanvraag

Hartelijk dank voor uw medewerking.

Met vriendelijke groet,

Loketmedewerker SWV Passenderwijs

o Aan het eind van Fase 1 schrijft de begeleider een conclusie en kan er gekozen
worden uit vier vervolgopties:

1. School kan zelf verder — Het dossier wordt afgerond.

2. School wenst verdere ondersteuning in de vorm van expertise. Fase 2 van het
arrangement.

Het aantal gevraagde uren en voor welke periode wordtf ingevuld door de
begeleider.

Vervolgens komt het dossier weer in het Loket en volgt er een toekenning of niet.
Na toekenning, opent de pagina Uitvoering — Fase 2.

7
*

e

%

e

%

3. School wenst een EOB (evt. in combinatie met ondersteuning van de school) om
vitvoering te geven aan het handelingsdeel van het OPP.
% Bij keuze voor deze optie wordt automatisch een nieuwe aanvraag klaar
gezet. Deze aanvraag kan je vinden op je dashboard. De status van dit
dossier is dan ‘aanvraag’ en je ziet dat het een vervolgaanvraag betreft.

Beoordeling door de CTC
Tamara Jansen 1 mei 2025 Eigen ondersteuningsbudget
Vervolgaanvraag aangemaakt tijdens uitvoering

o

% De pagina’s ‘confactgegevens’ en ‘stimulerende en belemmerende
factoren’ worden overgenomen uit de oorspronkelijke aanvraag.
Controleer wel of de inhoud op deze pagina’s nog klopt.

% Om de aanvraag in te dienen in het Loket, moet je op de pagina

‘Ondertekenen’ het dossier doorzetten naar ouders. Omdat het een

vervolgaanvraag betreft, hoeven ouders niet opnieuw te tekenen.
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% Als er een vervolgaanvraag voor ‘Ondersteuning van de school’ of ‘EOB’ is
toegekend, kan je binnen het nieuwe dossier navigeren naar de eerdere
aanvraag, door te klikken op ‘Ga naar afgeronde aanvraag’ (bovenaan de
pagina).

Eigen ondersteuningsbudget
Dit is een vervolgaanvraag aangemaakt tijdens uitvoering — Ga naar afgeronde aanvraag

Ook vanuit de eerste aanvraag, kan je navigeren naar de vervolgaanvraag, door
te klikken op ‘Ga naar vervolgaanvraag'.

Ondersteuning van de school
Deze aanvraag is afgerond tijdens uitvoering — Ga naar vervolgaanvraag

4. School kan geen invulling geven aan de intensieve onderwijsbehoeften van de
leerling en verwijst naar het gespecialiseerd onderwijs — aanvraag TLV.
% Voor de aanvraag van een TLV moet je zelf een nieuwe aanvraag
aanmaken, omdat ouders moeten tekenen voor een TLV aanvraag.

o Als de toegekende uren van Fase 2 op zijn en begeleiding blijfft nodig, moet je als
school een nieuwe aanvraag doen.

Vooruitwerklab

Bij het Vooruitwerklab is het mogelik om een PDF van de uitvoeringspagina te
downloaden, zodat je het als apart verslag kan gebruiken. De download is te vinden in de
map documenten.

FAQ
< Eris een dossier voor een leerling in vitvoering en ik wil een vervolgaanvraag doen.
Hoe doe ik dat?
Aan het eind van Fase 1 van Ondersteuning van de school kan je een vervolgaanvraag
doen. Zie hierboven bij Uitvoering — Ondersteuning van de school. Na Fase 2 van
ondersteuning van de school of als een EOB (met evt. ondersteuning van de school) afloopf,
moet je zelf een nieuwe aanvraag in Tommy doen.

0,

< Een leerling stapt over naar een andere regulier school. Kan de ondersteuning
voortgezet worden?

Het eigenaarschap van een dossier in Tommy, ligt bij de school die het dossier heeft

aangemaakt. Als een leerling over stapt naar een andere reguliere school, moet deze

nieuwe school zelf een aanvraag in Tommy doen om de ondersteuning voort te zetten.
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6. Evaluatie

Pagina Evaluatie

Bij elk arrangement is er een evaluatiepagina die door de school ingevuld moet worden:
% Vul de evaluatie in, als de foegekende periode van het arrangement voorbij is. Klik
vervolgens op de knop ‘dossier afronden’. Let op!: als je hierop klikt rond het dossier
af en kan niemand meer in het dossier werken. Zorg dus dat je dit pas doet, als je
weet dat ook de begeleider alles op de uitvoeringspagina heeft ingevuld.

% Mocht je, na ondersteuning van de school - Fase 1, Fase 2 aanvragen, vul dan de
evaluatie nog niet in. Doe dit pas na Fase 2, als je het dossier dus inderdaad af wil
ronden.

% Als het dossier is afgerond blijft het dossier zichtbaar voor school en ouders.

% Ouders krijgen een mail dat het dossier is afgerond.

/. Contactgegevens

Vragen over technische ondersteuning

Samenwerkingsverband Passenderwijs
Christa van Golen loket@passenderwijs.nl

Servicedesk Tommy (Town)
088 5552975, servicedesk@tommypassendonderwijs.nl

Vragen over inhoudelijke ondersteuning

Regio Woerden, Montfoort, Oudewater en voorschoolse voorzieningen
Iris Ostendorf i.ostendorf@passenderwijs.nl

Regio Stichtse Vecht
Anne-Marie Burger a.vanvliet@passenderwijs.nl

Regio Ronde Venen en SBO/SO buiten SWV
Ying-tin Tang y.tang@passenderwijs.nl

Aanvragen Ernstige dyslexie
Irena de Visser poortwachter@passenderwijs.nl
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Bijlage 1 - Parnassys

Vanuit Parnassys kan onderstaand overzicht van de didactische gegevens toegevoegd

worden:

NEDERLANDS - AVI
Toetsnaam
AVI-CITO 2018
AVI-CITO 2018
AVI-CITO 2018
AVI-CITO 2018
AVI-CITO 2018

Datum

30-01-2023
29-01-2024
11-06-2024
28-01-2025
02-06-2025

HA

Ja
Ja
Ja
Ja
Ja

NEDERLANDS - CITO Begrijpend lezen

Toetsnaam

LIB M4
LIB E4
LIB M5
LIB E5

Datum

29-01-2024
13-06-2024
31-01-2025
13-06-2025

HA

Ja
Ja
Ja
Ja

Onderdeel

Beheersing
Beheersing
Beheersing
Beheersing

Beheersing

Onderdeel

Totaal
Totaal
Totaal
Totaal

NEDERLANDS - CITO Drie-Minuten-Toets

Toetsnaam

2018 M3
2018 E3
2018 M4
2018 E4
2018 E4
2018 E4
2018 M5
2018 ES

Datum

24-01-2023
06-06-2023
22-01-2024
27-05-2024
13-06-2024

28-01-2025
02-06-2025

HA

Ja
Ja
Ja

Onderdeel

Kaart 1+2
Kaart 1+2+43
Kaart 1+2+3

Nee Kaart 1+2+3

Ja

Kaart 1+2+3

Nee Kaart 1+2+3

Ja
Ja

Kaart 1+2+3
Kaart 1+2+3

Score

O ~N ;M B -

Score

101
108
130
163

Score

48

94
157
179
178
178
178
166

Vaard

Vaard.

101
108
130
163

Vaard.

15
27
49
58
57
57
57
53

DL, DLE&LR

5/5/100%
15/20/133%
20/30/150%
25/35/140%
30/45/150%

DL DLE&LR

15/ <10/ <67%
20/ <10/ <50%
25/14/56%
30/31/103%

DL, DLE&LR

5/6/120%
10/11/110%
15/20/133%
18/23/121%
20/23/115%
20/23/115%
25/23/92%
30/22/73%

Nw.  Niv.

1.0
1,0
1,5

m O Oom

Nw.  Niv.

(%]
(=]
D D D m @ m

Niv.
v

Niv.
-V

Niv.

AVI-M3
AVI-E4
AVI-ES
AVI-ME
AVI-MT

FN
<E3
<E3

M4

FN
M3

E4
BS
BS
BS
BS
BS
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Bijlage 2 - CITO LVS stappenplan

Hieronder het stappenplan voor scholen die werken met de Cito LIB. De stappenplannen van

CITO LIB zijn van de uitgever zelf. Wanneer u als school gebruik maakt van deze testen zult u

zelf ook tfoegang hebben tot dit stappenplan.

Stappen naar het juiste LIB overzicht:

Om een goed beeld te krijgen van de resultaten van een leerling is het handig om de

onderstaande grafieken en tabellen zoals op het plaatje afgebeeld van ieder vak (rekenen,

begrijpende lezen, spelling, DMT en AVI) in Tommy te hangen.
= Ga naar groep

= Klik op de leerling

= Ga naar het leerling rapport

= Klik op het vak en klik de expertmodus aan (rechts boven in)
>

overzicht te hebben, ook voor ED.

Dan krijg je onderstaande uitwerking. Deze is het handigste voor begeleiders om als

Leerlingrapport o)
LEERLING JAARGROEP GROEP RAPPORTGROEP
Patrick Moerkerk 5 5A Rekenen Wiskunde
280
M8
B8
E7
M7
B7
240+ E&
_— ] Mé
_.-F_.’_ B&
S -
— o
200— -
i -~ s
i // = i
3 10 ~] M 'E
» o o |
/ e B F
120+ M3
80—
o n d j j m a m j s o n d j f m a m i s o n d f m  a m
2019-2020 2020-2021 2021-2022
Schooljaar
Leeftijd jr-mnd Jaargroep Toets Product Toetsscore Vaard.score DLE Score interval Niveau
M3 21-01-2020 79 3 Digitale toets M3 Rekenen 42752 132 9 124-141 E3
Wiskunde 3.0
- Rekenen
E3 22-06-2020 8-2 3 Digitale toets E3 e *o s 44752 164 16 155-174 M4
. Rekenen
M4 27-01-2021 89 4 Digitale toets M4 o o o 41/56 165 16 158-172 M4
E4 16-06-2021 92 1 Digital B4 cKenen 19756 210 28 200-220 £
2 - igitale toets B4 yyicyunde 3.0 / .
M5 16-01-2022 9.9 5 Boekje M5 Rekenen 54760 231 >35 222-241 Ms

Wiskunde 3.0

- Bij afname op papier is het zinvol om ook de detailanalyse goed in te vullen. Zeker voor

rekenen geeft dit een goed beeld op de domeinen.
Voor een voorbeeld kan je ook nog op blz. 23 in de handleiding kijken.
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Bijlage 3 - BOOM test onderwijs stappenplan

Boom test onderwijs

Hieronder het stappenplan voor scholen die werken met de Boomtesten. De
stappenplannen van deze festen zijn van de uitgever zelf. Wanneer u als school gebruik
maakt van deze testen zult u zelf ook foegang hebben tot dit stappenplan.

Stappenplan aanleveren LVS Boomtesten

Dit stappenplan geldt voor alle Tommy dossiers en Tommy ED aanvragen.

Het is belangrijk dat de volgende toetsen en hun resultaten worden bijgevoegd in de map
‘documenten’ in Tommy.

Alle toetsen van rekenen, begrijpend lezen, spelling en technisch lezen (tekstniveau en

woordniveau)
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Stappenplan
Een groeigrafiek maken voor een leerling
op DLE of vaardigheidsscore

g
i
:
:

Als je meerdere keren de voardigheid van een leeriing toetst, bijvoorbeeld gedurende de schoolloopboan, dan
is het handig om te zien hoe een leerling zich ontwikkeld. Een groeigrafiek geeft een overzicht van de scores van
de verschillende toetsen door de tijd heen.Zo heb je de ontwikkeling von de leerling goed in beeld. In het Boom
testcentrum kun je een groeigrafiek van een leerling maken op basis van voardigheidsscore en DLE.

3
g
5
E
3
8
.
&

Stop 1 Ga noar het startscherm en kiik op de noam van de leerfing.

Stdp 2 Selecteerde tostsmomenten die je in de gmfiek wilt zien door op het vierkante hokje voor de noamvan
de tosts te kikken of kik op de noam van een toets lop de afbeddingl om alle tosetsen met deze noam
in eenkeer te selactesn, bijvoorbesd LVS TL 209

U 'jl ;:9" ok Genormeard zozlm " w;‘n v; oo .
.|l e o 4 Genomews Sl 3 mapotmaken (] Vermdderen
0 .]I W Bok & P B wu ey A
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BoomLVS

Stop 3 Kik op [overzcht dowrnloaden] (rode knop, rechts bovenin) en kies of je de groeigrafiek in DLE fopport
DLE) of vaardigheidsscore (roppor t vaardigheid ssoore) wilt Zen.

Suzanne Bouman
14 Oegewers avpamon
Cewactn Wrouw Croepen: 2021-2022 - Pavo Dene
BoRNeose
Gebosciedaturm: 22:080-2000
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o Wos 58 woorden Versle 0813 g
.;I ssp A on Bk 1T Sercrreend S 30 . D) epport rmaken ) Verwiseren
Aarkwsccde Vetse & =

Stap 4  Degrmeigrafiek wordt dis pdf-bsstand gedownloadin je browser. Deze kun je printen of opsloan. Kijk of
de cntwikkeling van de leerfing in jnis met de ontwikkeling die je van de leerfing zou verwachten. Bij de
grafiek op basis van vaardigheidsscom is de zwarte ljn de gemiddelde score. De vierkante hokjes zijn
de scores van de leerling en de streepjes noar boven en beneden geven de betrouwboarheidsinterval
weet. Bij de groei op basis van DLE geeft de zwarte ljn de DL weer en rode ijinde DLE. Deze zjn
hierdoor inzichtelijk tegen elkoar afgezet. Zo e je bij beide grafieken de groal van de leerling ten
opzichte van zichzelf en ten opzchte van anderen in &&n overzicht.
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Bijlage 4 - IEP stappenplan

Om een zo goed mogelijk beeld te krijgen van een leerling is het handig om de juiste
overzichten in Tommy bij te voegen.

Hieronder het stappenplan voor scholen die werken met het IEP LVS. De stappenplannen van
IEP zijn van de uitgever zelf. Wanneer u als school gebruik maakt van deze testen zult u zelf
ook toegang hebben tot dit stappenplan.

Stappenplan aanleveren IEP LVS

Dit stappenplan geldt voor alle Tommy dossiers.

Het is belangrijk dat de volgende toetsen en hun resultaten worden bijgevoegd in de map
‘documenten’ in Tommy.

Alle toetsen van rekenen, begrijpend lezen, spelling en technisch lezen (tekstniveau en
woordniveau).

Er komt 1 soort overzicht in Tommy.
-De Talentenkaart

Aanmaken Talentenkaart:
Om de juiste gegevens te verkrijgen kan je de stappen in de digitale handleiding vinden:
Dit is de link: https://handleiding.toets.nl/623-talentenkaart-349

Wanneer je zelf de handleiding opzoekt:

Op de site van IEP staat de handleiding. Ga naar stap 6.

Klik vervolgens op stap 6.2.3 ‘talentenkaart’.

Wanneer je de stappen volgt krijg je het onderstaande overzicht. Dit graag toevoegen in de
map documenten van Tommy.

DIT 1S MUN TALENTENKAARY

— (. ] = ey
[ — ] e [ — ]
JOO ,; "‘,y
== 99353 e —
W | s = T oosy &-
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Bijlage 5 - Mandaat geven

Mandaat
Met een mandaat geeft het schoolbestuur toestemming aan de softwareleverancier om de
veilige verbinding voor uw gegevensuitwisseling tussen uw systeem en een dienst te regelen.

Hoe regelt u een mandaat?
1. Log in op OSR en ga naar '"Mandaten beheren'. Klik op de school waarvoor u het mandaat
wilt toevoegen.

2. Via '+mandaat toevoegen’ kunt u een nieuw mandaat voor de school toevoegen.

128K0 Prinses Margriet-School & andere schoaol kiezen

Op deze pagina kan per dienst worden aangeven welk systeem/systemen de school gebruikt voor de betreffende dienst.
Hiermee geeft u mandaat aan de leverancier voor de gegevensuitwisseling. Dit mandaat is geldig voor (alle) onderliggende
lvestigingen van de school.

DIENST SYSTEEM STARTDATUM EINDDATUM

Figuur 1. Mandaat toevoegen

3. Selecteer de dienst ‘OSO-0OV — OSO Overstap ' en selecteer het
leerlingenadministratiesysteem (LAS) dat de school gebruikt voor OSO.

Naam organisatie: Town Software
Naam applicatie: Tommy
OIN: 00000003698645350000

4. De startdatum wordt automatisch ingevuld met de datum van vandaag. De einddatum is
optioneel en kunt u invullen indien bekend. Bijvoorbeeld wanneer u overstapt op een ander
systeem.
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Mandaat toevoegen
18]
Selecteer een dienst
0S0-0V - 050 Overstap A
op lystemen
bel voor de |
s § Beschrijving dienst
Met OS0-0V kunnen scholen veilig leerlinggegevens
digitaal uitwisselen tbv de overstap van leerlingen naar
ol e2n niguwe school. 1 Ell
I Selecteer een systeem
a ParnasSys v ]
E Startdatum Einddatum ({optioneel) 3
02-01-2023 =
R b
|/ S— FR— =

Figuur 2.
5. Klik op ‘Opslaan’. Het mandaat is opgeslagen en zichtbaar in uw overzicht.

18KO Prinses Margriet-School 2 andere school kiezen

Op deze pagina kan per dienst worden aangeven welk systeem/systemen de school gebruikt voor de betreffende dienst.
Hiermee geeft u mandaat aan de leverancier voor de gegevensuitwisseling. Dit mandaat is geldig voor (alle) onderliggende
vestigingen van de school.

DIENST SYSTEEM STARTDATUM EINDDATUM

0s0-0V @ Las Vendor 03-01-2023 L B ¢ W
BRON PO Education Online 28-06-2021 2 0 ¢ m
EINDTOETS @ Education Online 28-06-2021 O 0 ¢ W
VERZUIM Education Online 24-09-2020 L 0 ¢

6. Bent u beheerder voor meerdere BRIN'se U kunt mandaten makkelijk kopiéren naar andere
scholen.

Kopiéren van mandaat
Nadat u een mandaat hebt aangemaakt voor een school, kunt u het mandaat kopiéren
naar anders scholen waar u ook beheerder van bent.

1. Na opslaan van een eerste mandaat, klikt u op het ‘kopieer’ icoontje.
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18D Prinses Margriet-School & andere school kieren

Op deze pagina kan per dienst worden aangeven welk systeemysystemen de school gebruikt voor de betrefiende dienst.
Hiermee geeft u mandaat aan de leverancier voor de gegevensuitwisseling. Dit mandaat is geldig voor (alle) onderliggende
vestigingen van de schaol.

CAERET SYSTEEM STARTDATUM EDIATUM
+ mandaat toevoegen
050-0V Parmnassys 28-03-2022 Lo - B

2.
Selecteer de scholen waar u het mandaat naar wilt kopiéren. Deze scholen dienen wel
hetzelfde systeem te gebruiken voor de dienst.

Mandaat kopiéren naar andere
scholen

Details mandaat

Dienst 0SOo-oVv
Systeem Parnassys
Startdatum 28-03-2022
Einddatum

Naar welke school of scholen wilt u het mandaat
kopigren?

(J 01N Agrarisch Opleidingscentrum Terra

(0 21¢cy curio
(O 25eF vonk
(J 25GV Aeres VMBO en Aeres MBO

N1, Tama callama

volgende annuleren

3. Klik op ‘volgende’.
4. Er verschijnt een bevestiging. Controleer de gegevens en klik op ‘bevestigen’.
5. De actie is bevestigd. Rechtfsboven verschijnt een melding dat het mandaat is gekopieerd.

Let op! U kunt een mandaat niet voor alle scholen in één keer bewerken. Om een mandaat
te bewerken gaat v naar de individuele school waarvoor v de bewerking wilt vitvoeren.
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Bijlage 6 - OSO aanmaken in Parnassys

O\ Zoeken

Zorgvraag (0OSO) naar
samenwerkingsverband

i'. Gerke

Met de OSO Zorgvraag kun je in ParnasSys een ondersteuningsaanvraag voor een leerling
versturen naar een Samenwerkingsverband Passend Onderwijs.

Eerst moet er voor dit samenwerkingsverband een aanleverpunt aangemaakt worden. Hierna
kun je in ParnasSys een zorgvraag aanmaken.
In het overzicht zorgvragen kun je eerder verstuurde aanvragen terugzien.

Aanleverpunt

Voordat je een zorgvraag naar een samenwerkimgsverband kunt versturen, moet je voor dit
samenwerkingsverband een aanleverpunt bij OSO aanmaken. Hoe dit in zijn werk gaat, kun je
lezen op de website van OSO.

https://www.overstapserviceonderwijs.nl/oso-gebruiken-swv-pao/

Hierna zie Je dit aanleverpunt terug als je in ParnasSys een Zorgvraag aanmaakt,

Loeringhasr! Perstnalis ® Onderwin ® Toetsn @ Bageieddng * Vg @
Nieuwe zsegvrasg (050)
Zorgwrseg Gegeversblokken
Nerte comicte peng Handelogipunnen o
Schaol
Asndachbigusten o
Schooloopbasn

Owdery/Verzorgen
Rostetirgihenmedselet e

& D50 1455 0000000 TO00 145500950 LAS Testschool ParmssSys PO Verpam

Toetsresuitaten

Algemene dosvergegevem

OveniLapadvies

Leertng

vvE

® @ 9 9 9 9 e 9 9 e 9
o

Orderapioedentour.cg




Zorgvraag aanmaken

Waar
Leerfing > [leerling selecteren] > Begelelding > Zorgvraag (Q50)

Hoe

1. Klik op MNieuvwe zargwraag (links onder) om een Zorgvraag aan te maken.

2. Vul een korte omschrl|ving van de zorgvraag In en eventuele aandachtspunten,

3. Selecteer onder Aanleverpuntselectie het samenwerkingsverband waar de zorgvraag naar
toe wordt verstuurd.

4, Geef onder Gegevensblokken aan welke leerlinggegevens je wil meesturen.

5. Voeg een bestand toe afs Toelichiing onderwijshehoeften, Deze bljlage is verplicht en
benodigd om de aanvraag te kunnen verzenden.

6. Bij Toegevoegde bijlages is het mogelijk om andere bijlages toe te voegen.

7. Klik op Opsfaan en verzenden (links onder),

Let op
WVanaf dat moment kun je geen wijzigingen op de betreffende zorgvraag meer doen. Zijn er
wijzigingen, dan moet je een nieuwe zorgvraag aanmaken.

Overzicht Zorgvragen

Waar
Leerfing > |leerling selecteren] > Begeleiding > forgwraag (250

In het overzicht van Zorgvragen van de leerling zie je verstuurde zorgvragen van deze leerling.
Je kan de zorgvraag inzien en bekijken of er een terugkoppeling door het
samenwerkingsverband op de aanvraag gegeven is.

Je verwijdert een zorgvraag door op het prullenbakje te klikken.

L S——————T— L TY

Tmabreey. e e L e e
s 2]
o

In het overzicht kun je ook op de zorgvraag klikken om te kijken of er al een terugkoppeling
door het samenwerkingsverband op de aanvraag gegeven is.
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