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Handelingsplanner
Over de Handelingsplanner
De handelingsplanner is een computerprogramma dat u in staat stelt de leerlingenzorg op uw 
school te administreren en structureren. Alle administratie rond zorgleerlingen overzichtelijk op één 
plek. Geen losse notities meer of blaadjes in een overvolle map, maar alles overzichtelijk bij elkaar 
en gemakkelijk te raadplegen.

Hoe is de Handelingsplanner opgebouwd?
U bouwt voor iedere leerling een zorgdossier op. Ieder zorgdossier bestaat uit zorgdocumenten waaraan "acties" of 
bijlagen gekoppeld kunnen zijn. Een zorgdocument kan een leerlingbespreking zijn of een verslag van een 
huisbezoek een signalering van een probleem etc..

U ziet de namen van de leerlingen. Wim de Bok is geselecteerd. Rechts ziet u zijn zorgdossier. Hierin vindt u een 
zorgdocument. Dit is een signalering met betrekking tot leesproblemen. De eigenaar is in deze demo de beheerder, 
maar normaal gesproken vindt u hier de naam van een leerkracht.
Iedere signalering kunt u Bewerken. Dat wil zeggen dat u het gesignaleerde probleem toelicht. Dit doet u aan de 
hand van een sjabloon.
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Bij ieder zorgdocument kunt u acties invoeren. Bij iedere actie geeft u aan wie er verantwoordelijk is voor deze 
actie. Als u het zorgdocument afdrukt, worden alle gegevens bij elkaar in één document afgedrukt. Handig voor bij 
de leerlingbespreking!

Invoeren van leerlingen en zorgdocumenten

Stap 1. Kies Leerlingen (snelkoppelingbalk). 

Stap 2. Klik op Nieuw (onderaan het scherm). 
De cursor verschijnt in het veld van de Achternaam. Vul deze in en ga dan met de Tab-toets gaat u naar de 
overige velden.

Stap 3. Kies Zorgdocumenten (snelkoppelingenbalk). 

Stap 4. Klik op Nieuw (onderaan het scherm). 

Geef aan welk sjabloon in wilt gebruiken.
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In het zorgdossier wordt een nieuwe regel gemaakt.
Vul de omschrijving in voor het zorgdocument in bijvoorbeeld: Lezen.

Stap 5. Klik op Bewerken (onderaan het scherm). 
Vul het formulier (sjabloon) verder in.

Stap 6. Klik op Opslaan en afsluiten (onderaan het scherm). 

Invoeren van een actie

Stap 1. Kies Leerlingen (snelkoppelingbalk). 

Stap 2. Kies het zorgdocument dat u zojuist heeft ingevoerd.

Stap 3. Klik op de knop om een actie in te voeren.



4

Stap 4. Vul de verantwoordelijke medewerker in en de actie.

Afdrukken van een zorgdocument

Stap 1. Klik op Zorgdocumenten

Stap 2. Klik op een zorgdocument.

Stap 3. Kies de knop Afdrukken (onderaan het scherm). 

Er verschijnt een menu. Kies Zorgdocumenten van deze leerling.
Op het scherm verschijnt het volgende keuzevenster:

Kies Alleen het geselecteerde zorgdocument afdrukken.
Op het scherm verschijnt nu de tekstverwerker met het volledige document. 
Kies de knop Afdrukken. 

Zoeken in de orthotheek en invoegen van gevonden materialen

Stap 1. Selecteer het zorgdocument "lezen", dat u zojuist heeft ingevoerd.

Stap 2. Klik op Bewerken (onderaan het scherm).

Stap 3. Zet de cursor in het vak Materialen.

Stap 4. Klik op Vind het.



5

Het programma Vind het start nu.

Stap 5. Kies in het vak Zoeken naar: "Lezen – spellende lezer".

Stap 6. Klik op Zoeken.

Nu wordt het materiaal opgezocht.

Stap 7. Klik op Invoegen in Handelingsplanner.

Nu wordt het materiaal automatisch ingevoegd in de Handelingsplanner.
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