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Hoedoek aanmaken en versturen van digitaal overdrachtsdossier


Handleiding digitaal overdrachts dossier
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Gemaakt door : Eric Pricken, epricken@vonkenmorgen.nl

Inhoud.

Korte toelichting

Uitleg leerlinggegevens

Uitleg aanmaken OKR en/of D.O.D

Bijlage adviesformulier basisonderwijs/voortgezetonderwijs

In onderstaande handleiding wordt stap voor stap uitgelegd hoe je een Onderwijskundig rapport  of een Digitaal overdrachts dossier kan aanmaken.

Het opstellen en opslaan van het Onderwijskundig Rapport wordt hierdoor in hoge mate geautomatiseerd. De overdracht van leerlinggegevens wordt zo makkelijker en betrouwbaarder en blijft binnen de regels van de Wet Bescherming Persoonsgegevens
Het OKR en D.O.D zijn twee aparte gegevens. In het OKR staan alleen de laatste toetsgegevens en kan het sociaal emotionele ingevuld worden. Het D.O.D behelst alleen de harde gegevens van de leerling.

Om een goed beeld te krijgen van de leerling is het van belang om allebei door te sturen naar het V.O., maar om dit efficient te doen is het raadzaam om het OKR als bijlage toe te voegen aan het D.O.D.

Als bijlagen kunnen ook alle verslagen of handelingsplannen toegevoegd worden. Op deze manier hoef je dus niet allerlei gegevens als bijlage in een aparte e-mail te versturen maar kan je alleen het D.O.D. als e-mail versturen naar de desbetreffende VO school.

Het aanmaken van een OKR en D.O.D wordt in het tweede deel van deze handleiding uitgelegd.

Om alles compleet te maken en uiteindelijk ook tijd te besparen kan je ervoor kiezen om eerst de leerlinggevens te updaten. Dit betekent dat je in het LoVS de leerlingadministratie bij werkt. Je kan hier bijv. aangeven wat de uitstroom is (niveau leerling) en wat de Cito eindtoets  score was. De VO school hoeft dan de niet meer de papieren cito eindtoets strook te ontvangen. Maar alles kan dan als D.O.D verstuurd worden.

In het eerste deel wordt kort uitgelegd hoe je de leerlinggegevns kan updaten.

Veel succes met alles en voor vragen kan je altijd een e-mail sturen naar: epricken@vonkenmorgen.nl 

Deel 1 leerlinggevens aanpassen

Open cito lovs. Klik op leerling administratie 
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Je krijgt het volgende scherm
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Kies vervolgens je eigen groep .
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Klik op tabbaldkenmerken PO (blauwe cirkel) en vervolgens op wijzigen(rode cirkel)

je kan dan in dit scherm de gegevens invullen.

Bijvoorbeeld de uitstroom datum, advies basisschool en de cito eindtoetsscore.

Deze gegevens worden dan ook autiomatisch meegenomen in het OKR

Je kan dit voor elke leerling invullen.

Ga terug naar het  beginscherm van het LoVS.

Deel 2 aanmaken van OKR en/of D.O.D
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klik vervolgens op modules in bovenste balk (zie rode cirkel)
Je krijgt het volgende scherm. Klik op onderwijskundig rapport/DOD
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Je krijgt het volgende overzicht
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Klik op de naam van de gewenste leerling. Klik dan op VOLGENDE rechtsonder

Je krijgt dan het volgende scherm 
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Vervolgens ga je de gegevens invullen. In de linkerkolom zie je in  welke pagina gewerkt wordt. De letters zijn dikgedrukt. De pagina staat nu op LEERLINGGEGEVENS (Zie blauwe pijl)

Op deze pagina is alles al ingevuld. Klik op VOLGENDE

De tweede pagina is dan zichtbaar (LEERLINGLOOPBAAN). Hier moet de schoolloopbaan worden ingevuld
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Klik op VOLGENDE

Pagina drie wordt zichtbaar. 
[image: image12.jpg]il LOVS4 - [Modules - Onderwijskundig rapport / DOD]
Bestand  Adminiatratie Tostsen Modues Repporten Geheer Help

M

Modules - Onderwijskundig rapport/ DOD

Leeiing . OrderSchoolegevers worden defcenegegevers van et Compuieprogana LOVS, gebaseerd opde CFlgegevers, i e veden
7 weagenen
D wagngen dis i it veldan aanbrengt vict ulerock e binen Adiristate - School

Gegevens [ Speciaal basisonderwiis
[T Speciaal onderwiis
& oieoione W oo
[T Voortgezet ondemwiis voor:
8 v Lesiingoopbaan
Maa schoot [E5 De Vonkenmorgen ]
@, v Schoolgegevens Ades: [Postbus 16 ]
Postcods en woonplaals: [G59064 | [GENDT ]
Y Eken Telefoonrummer:
el T Qa0 ]
el Ondenwiskundig rapport (OKR) Naam diecteur: [ = [m)
Noam contactpersoor | @

Digiaal Overdhachis Dassier (DOD)
aanmaken

)

©2007-Cito_p\admiistatiefcitotvsdiLvs. \Lvsdbddb Mab (1) OVR NUM 1433 ERICP

g dig




Geef bij naam contactpersoon de naam aan (klik op de achterstaande knop rode cirkel)
Klik op volgende
Je krijgt het onderstaande beeld
[image: image13.jpg]il LOVS4 - [Modules - Onderwijskundig rapport /DOD]
B e B e

a‘,‘, | Z | & @™

e Plamentostsen Invoerenresukaten _ Rapporten sdnintratie_ Repporten plnring _ Rapporten regulaten

Modules - Onderwijskundig rapport | DOD

L leeia | @ incenDigtaal Dverdiachis Dossier (DOD) s het mogelik om voor ek lering een of meerdere ilagen (dacumenien, fol, etc ) op e nemen.

I dit scherm kunt u voot de geselecteerde leering de gewenste blagen asrwizen via de knop Bladerer. Let op
Naom: «Indien een verwiging nast een bilage riet mee kiopt dan wordt it met een rood knisie asngegeven.
« Indien u meerdete lesringen in Gén DOD bestand wit opslzan, dan dient de nasm van ek bilage urisk te zin.

Geslacht Jongen
Geboartedatum: 03011997
Groep: 8-

|

8 v testinggegevens ‘

Bilagen

Bilage @ Bladen.
[ I —

@ v schoogegevens

Billagen

Rappart

Ondemijskundig rspport (OKR)
aanmaken

Digitaal Overchachis Dassier (D0D)
aanmaken

Veprie 3] (6 o

“J start T handleiding digta





Je kan nu bijlagen toevoegen aan het D.O.D (bijv handelingsplannen, rapportages)klik op bladeren(blauwe cirkel) en zoek in jouw mappen de juiste documenten. 
TIP: Je kan eerst de OKR aanmaken en deze vervolgens als bijlage in het D.O.D plaatsen
Voor de gemiddelde leerling volstaat het digitale adviesformulier. Voor de zorg leerling de OKR
Je kan nu ervoor kiezen om een onderwijskundig rapport aan te maken of een Digitaal overdrachtsdossier aan te maken (zie rode cirkel )klik op hetgeen je wilt hebben . Wij volgen nu de weg van OKR daarna volgen we de weg van D.O.D. klik op volgende 
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Je kan bij : Nieuw onderwijskundigrapport aanmaken een bestandsnaam zoeken

Klik op bladeren om het rapport in de juiste map op te slaan, bijvoorbeeld bij mijndocumenten. Het kan ook zijn dat je niet de rechten heb om dit te doen laat dan de map en bestandsnaam staan en klik direct op voltooien. 
klik op VOLTOOIEN.

Het onderwijskundig rapport wordt aangemaakt in een WORD document. Je krijgt dan het volgende te zien. Deze kan je ook nog bij “opslaan als” opslaan op de plaats waar jij dat wil.(bestand ( opslaan als….)
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In het rapport zijn de gegevens  van leerling al door het programma ingevuld. De geel gemarkeerde teksten zijn verborgen teksten en dus bij het afdrukken niet zichtbaar.

Wanneer je op pagina 6 kijkt van het OKR dan zie je de LVS schaal score het niveau en de daarbij behorende DLE. Aan de hand van de DLE en de Didactische leeftijd  

Kan het de leerachterstand berekenen dit doe je met de formule 

1-DLE/DL =  een getal tussen de 0,25 en 0,50 wijst op LWoo en een getal hoger dan 0,5 wijst op Praktijk onderwijs.

Na het invullen van overige gegegevens  sla je het rapport op bij mijn documenten

Het D.O.D Dient nog aangemaakt te worden. Dit gaat als volgt Sluit OKR  je komt dan terug bij het beginscherm. Klik de leerling aan en klik op volgende. Vervolgens  op D.O.D aanmaken. Heb je ervoor gekozen om geen OKR te maken dan dien je vanaf dat scherm ook op D.O.D aanmaken te klikken.
Je hebt dus een van de twee schermen:
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Vervolgens klik je op 
DIGITAAL OVERDRACHTS DOSSIER(DOD) AANMAKEN (zie rode cirkel) Het volgende scherm is zichtbaar
LET OP. Kijk of er bijlagen zijn toegevoegd (zie oranje cirkel)
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Voer een pincode voor de leerling in. Deze pincode  heb je ontvangen van de VO school of zelf een pincode toewijzen. Handig is om voor alle leerlingen dezelfde pincode te hanteren. De pindode moet wel in een aparte e-mail toegestuurd worden naar de ontvangende school, zodat zij de gegevens kunnen inlezen. Wanneer de VO school een pincode heeft gestuurd is een aparte e-mail niet nodig.

Zorg dus dat in de administratie de juiste pincodes komen te staan. 
Klik op bladeren(blauwe cirkel) en geef de juiste map aan waar de d.o.d geplaatst moet worden.
In dit scherm kan je ook zien welke bijlagen er mee gestuurd worden. Klik op voltooien.
Je krijgt dan het volgende scherm
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Het Rapport is aangemaakt en weggezet op de plaats die jij heb aangegeven.
Het D.O.D moet als een e-mailbijlage worden meegestuurd naar de scholen

Open je e-mailprogramma. In dit voorbeeld microsoft outlook
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Klik op NIEUW. Vul e-mail adres van ontvangende school in  en onderwerp: Digitaal overdracht dossier.
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 Voeg bijlage of bestand toe(zie rode cirkel)

Zoek de plaats waar je het D.O.D  hebt opgeslagen.. 

Sluit alle programma’s en ga lekker een kopje koffie drinken.
Bijlagen adviesformulier basisonderwijs/voortgezetonderwijs.
ADVIESFORMULIER BASISONDERWIJS / VOORTGEZET ONDERWIJS
	Basisschool:
	     

	Adres:
	     

	Telefoon:
	     

	Directeur:
	     

	Leerkracht groep 8:
	     


	Naam:
	     
	Geboortedatum:
	     

	Voorletters:
	     
	Nationaliteit:
	Ned.  anders nl.:     

	Roepnaam:
	     

           m FORMCHECKBOX 
 / v FORMCHECKBOX 

	Land van herkomst:
	     


	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	
	Concentratie
	

	Kan langdurig en met aan​dacht werken
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Is snel afgeleid

	
	Werktempo
	

	Werktempo ligt hoog
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Werktempo ligt laag

	
	Nauwkeurig​heid
	

	Er ontsnapt niet veel aan de aan​dacht
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Er ontsnapt vaak iets aan de aan​dacht

	
	Doorzettings​ver​mogen
	

	Maakt het werk met volhar​ding af
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Heeft veel aanmoediging no​dig om het werk af te maken

	
	Zelfstandig​heid
	

	Voert een opdracht zoveel mo​gelijk zelfstandig uit
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Vraagt snel hulp en oplos​sin​gen van anderen

	
	Samenwerking
	

	Kan efficiënt met klasgeno​ten sa​menwerken
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Kan niet efficiënt met klas​ge​noten samenwerken

	
	Contact leer​kracht
	

	Staat open voor suggesties, op- en aanmerkingen
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Staat niet open voor suggesties, op- en aanmerkingen


	PRIVATE 
Vormingsgebied
	Schoolvorderingen
	Belangstelling

	
	zeer goed
	Goed
	ge​mid.
	ma​tig
	zwak
	veel
	ge​mid.
	wei​nig

	Nederlandse taal
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	rekenen
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	zaakvakken /wereldoriënta​tie
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	creatieve vakken
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	Gezondheid:
	     

	Schoolloopbaan
	Groep 1  FORMCHECKBOX 
  FORMCHECKBOX 
    2  FORMCHECKBOX 
  FORMCHECKBOX 
    3  FORMCHECKBOX 
  FORMCHECKBOX 
    4  FORMCHECKBOX 
  FORMCHECKBOX 
    5  FORMCHECKBOX 
  FORMCHECKBOX 
    6  FORMCHECKBOX 
  FORMCHECKBOX 
    7  FORMCHECKBOX 
  FORMCHECKBOX 
    8  FORMCHECKBOX 
  FORMCHECKBOX 


	Gedrag:
	     

	Bijzonderheden:

eventueel vervolg op achterzijde.


	     


	ADVIES: (niveau)
	LWOO FORMCHECKBOX 

	VMBO B FORMCHECKBOX 

	VMBO K FORMCHECKBOX 

	VMBO TG FORMCHECKBOX 

	HAVO FORMCHECKBOX 

	VWO FORMCHECKBOX 


	(Omcirkel wat van
	
	Basisberoeps
	Kaderberoeps
	Theoretisch/
	
	

	Toepassing is)
	
	gericht
	gericht
	gemengd
	
	

	Toelichting:

met name bij dubbel advies gewenst; eventueel vervolg op achterzijde.


	     

	Advies plaatsing dakpan 1e leerjaar : 
	BL FORMCHECKBOX 

	KB FORMCHECKBOX 

	TGK FORMCHECKBOX 

	HTG FORMCHECKBOX 

	AH FORMCHECKBOX 
 
	TAH FORMCHECKBOX 

	VWO+ FORMCHECKBOX 

	TVWO FORMCHECKBOX 


	Gaan ouders akkoord met gegeven advies?
	Ja FORMCHECKBOX 
 / nee FORMCHECKBOX 

	Overleg omtrent deze leerling is gewenst:
	Ja FORMCHECKBOX 
 / nee FORMCHECKBOX 



Datum:   28-01-2009


                    Naam:                         
Plaats:                              

       Handtekening:        

Eric Pricken

Basisschool De Vonkenmorgen

epricken@vonkenmorgen.nl
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