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1 Inleiding 
 
Op de scholen van het samenwerkingsverband Passend Onderwijs Rijnstreek vindt het toeleiden 
naar passende ondersteuning op basis van arrangeren plaats. Arrangeren wordt gedefinieerd als het 
proces om tot overeenstemming tussen onderwijsbehoeften van de leerling en het meest passende 
ondersteuningsaanbod te komen. Bij dit arrangeren wordt „het Groeidocument“ gebruikt.  Het 
Groeidocument is gebaseerd op de principes van handelingsgericht werken. Het dient als 
gegevensdrager, procesbeschrijving, gespreksleidraad en voor de verslaglegging bij de 
besprekingen. De aanmaak en het beheer van het Groeidocument valt onder de 
verantwoordelijkheid van de school. 
 

Starten online Groeidocument 

De school start een Groeidocument als het basisaanbod en de lichte en kortdurende interventies 
voor de leerling ontoereikend zijn en er extra intensieve ondersteuning nodig is. Aanbevolen wordt 
om op dat moment met de ouders het Groeidocument in te vullen. Dit invullen helpt om de situatie 
helder te krijgen (Overzicht), de belangrijkste factoren die zorgen voor groei bij de leerling te 
benoemen (Inzicht) en plan van aanpak met elkaar te bespreken (Uitzicht en Handelingsdeel). Ook 
mag er gekozen worden om een Ontwikkelingsperspectiefplan op te stellen en die binnen de 
beveiligde digitale omgeving van het Groeidocument naar ouders en betrokken te sturen. 
De gegevens worden tijdens een bijeenkomst van het een (Breed) OndersteuningsTeam ((B)OT) 
besproken. Externe deskundigen (adviseur of onderwijsspecialist SWV PO Rijnstreek, Expertteam-
leden, JGT-er, ambassadeur GO voor Jeugd) kunnen naar behoefte en na toestemming van ouders, 
aansluiten bij het overleg van het (Breed) ondersteuningsteam ((B)OT).  
 
Voor iedere school is er een beveiligde online-schoolomgeving beschikbaar via de ontwikkelaar van 
het Groeidocument “Parantion”. Iedere school, meestal de IB-er, heeft één unieke inlogcode,  
waarmee de online-schoolomgeving kan worden benaderd. Hierin kunnen Groeidocumenten 
worden aangemaakt en beheerd.  
Dringend aanbevolen wordt om het Groeidocument in Google Chrome te openen. Op deze manier 
kunnen de vakjes op een eenvoudiger manier groter worden gemaakt door het rechterhoekje naar 
beneden te slepen. 
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Toestemming ouders 
 

Om als ondersteuningsteam met elkaar in gesprek te gaan en om via het Groeidocument informatie uit 
te wisselen met externen / betrokkenen is ten alle tijden toestemming van de ouders nodig.  
 
Hiervoor zijn er in de digitale omgeving twee formulieren beschikbaar.  

a. Om gegevens uit te wisselen tijdens een OndersteuningsTeam (OT) dienen ouders toestemming 
te geven middels de Toestemmingsverklaring voor deelname overleg en gegevensuitwisseling.  

b. Indien er sprake is van een TLV aanvraag moet hiervoor het aanvraagformulier 
Toelaatbaarheidsverklaring SBO / SO worden ingevuld en worden ondertekend.  
 

Daarna kunnen de formulieren die zijn ingevuld bij het Groeidocument worden geupload in de map 
Documenten in Groeidocument. Zie hoofdstuk 11 Koppelen van bestanden / documenten aan het 
Groeidocument. 
 
De externen / betrokkenen houden zich aan de bepalingen in de Wet bescherming 
persoonsgegevens (Wbp) en Algemene Verordening Gegevensbescherming (AVG, mei 2018). De 
school vult samen met de ouders de eerste  drie onderdelen van het Groeidocument zo volledig 
mogelijk in. Alléén relevante informatie wordt ingevuld. Wat al elders beschikbaar is, wordt bij het 
Groeidocument digitaal geupload.  

 
Als het Groeidocument is ingevuld door school en ouders, nodigt de school de betrokkenen uit voor 
een OndersteuningsTeam (OT) overleg. Ter voorbereiding op de bespreking en voor het verdere 
verloop van het arrangeerproces, krijgen de deelnemers, na toestemmings van de ouders, via een 
link en een pincode het recht om het Groeidocument in te zien. Iedere betrokkene kan bijlagen 
toevoegen. Hierdoor wordt gegevenstransport voorkomen en wordt alle informatie opgeslagen op 
één plaats: in het Groeidocument van de leerling binnen de beveiligde online-schoolomgeving. De 
school is verantwoordelijk voor het verstrekken van de deellinks aan de betrokkenen. De school 
bepaalt hoe lang deze links beschikbaar blijven. Geadviseerd wordt om een periode van 10 weken 
aan te houden indien er sprake is van een aanvraag voor een Toelaatbaarheidsverklaring (TLV). 
 

Toelaatbaarheidsverklaring 

Als het arrangeertraject leidt tot een aanvraag voor een Toelaatbaarheidsverklaring (TLV), wordt het 
Groeidocument als gegevensdrager gebruikt. 
De eerste en tweede deskundigen voegen de door hen ondertekende deskundigheidsadviezen toe 
aan het Groeidocument. De eerste deskundige is altijd de orthopedagoog/psycholoog van het SWV 
PO Rijnstreek. De tweede deskundige dient inzicht te hebben in de specifieke onderwijs/opvoed-
behoeften van de leerling en is een onafhankelijke orthopedagoog, psycholoog, psychiater, arts of 
maatschappelijk werker. 
 
Het bevoegd gezag van de school (bestuur of directie gemandateerd door het bestuur) tekent het 
aanvraagformulier Toelaatbaarheidsverklaring SBO / SO. Op dit aanvraagformulier ondertekenen 
ouders / wettelijke vertegenwoordigers / verzorgers / leerling vanaf 12 jaar voor het uitwisselen van 
gegevens en de aanvraag TLV bij de Toelaatbaarheidscommissie (TLC). De TLC houdt zich privacy 
wetgeving (AVG, mei 2018 en beroepscodes. 
 
Hoewel de TLV aanvraag mag worden toegestuurd naar de TLC zonder de toestemming van de 
ouders, wordt dringend geadviseerd om de aanvraag in overeenstemming met ouders in te dienen. 
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Indien alle onderdelen voor de aanvraag van een TLV in het Groeidocument aanwezig zijn (inclusief de 
formulieren met handtekeningen van ouders, school en de deskundigen), wordt  
door de school een deellink verstuurd aan de secretaresse van de TLC (a.outer@swvrijnstreek.nl). Na 
ontvangst van de link neemt de TLC, indien het dossier compleet is, de aanvraag in behandeling.  
 
Bij afgifte van een TLV wordt de TLV en de ingevulde criterialijst door de TLC toegevoegd als bijlagen 
in het Groeidocument en wordt er een begeleidende brief met betrekking tot de afgegeven TLV per 
mail verzonden naar de aanvragende school en de ouders. De school is verantwoordelijk voor het 
intrekken van de deellink aan de TLC. 
 

Groeidocument overdragen aan andere school 

Indien de leerling met een Groeidocument overstapt naar een andere school èn de ouders 
toestemming geven de gegevens over te dragen aan de nieuwe school, kan contact opgenomen 
worden met het secretariaat van het SWV PO Rijnstreek. Het secretariaat kan dan het 
Groeidocument koppelen aan de nieuwe school. 
 

Informatie 

Er is een PowerPoint met instructie beschikbaar. Tevens kunt u via Youtube gebruik maken van 
twee Instructiefilmpjes: https://www.youtube.com/watch?v=N2SBDBBqVVc en 
https://www.youtube.com/watch?v=G7YtvIpLEPs. Alle informatie is ook terug te vinden op 
www.swvrijnstreek.nl. 
Voor vragen kunt u  terecht bij de onderwijsspecialist mevrouw C. Voets (c.voets@swvrijnstreek.nl / 
0648464440) en bij het secretariaat van de Toelaatbaarheidscommissie Astrid den Outer 
(a.outer@swvrijnstreek.nl / 0172-418755).  
  

mailto:a.outer@swvrijnstreek.nl
https://www.youtube.com/watch?v=N2SBDBBqVVc
https://www.youtube.com/watch?v=G7YtvIpLEPs
http://www.swvrijnstreek.nl/
mailto:c.voets@swvrijnstreek.nl
mailto:a.outer@swvrijnstreek.nl
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2 Inloggen 
 

Om met het Groeidocument te starten, gaat u naar Google Chrome en logt u in op 

https://groeidocument.nl/inloggengd2/ 

 
 

 

Invoeren gebruikersnaam en wachtwoord. 

Lukt het inloggen niet omdat bijvoorbeeld de gegevens verlopen zijn of niet vindbaar, mail dan naar: 

de secretaresse van de TLC  a.outer@swvrijnstreek.nl 

 

 

 

Na het inloggen komt u  op de pagina van de IB-er. Als u bijvoorbeeld met de muis over  

VOORNAAM,  ACHTERNAAM, AANGEMAAKT OP, etc. gaat, verschijnt achter VOORNAAM,  

ACHTERNAAM , AANGEMAAKT Op, etc. een pijltje. Hiermee zet u alles op alfabet of datum.  

 

 
 

https://groeidocument.nl/inloggengd2/
mailto:a.outer@swvrijnstreek.nl
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Links ziet u een menustructuur met Groeidocumenten, documenten en info. In het tabblad 

Groeidocumenten vindt u alle Groeidocumenten van uw leerlingen. De map documenten zijn 

documenten voor u zelf. Dit is niet op leerling. De documenten van uw leerling vindt u onder het 

Groeidocument van uw leerling. Zie 10 Koppelen van bestanden / documenten aan 

het Groeidocument 
 

In het tabblad info vindt u de instructiefilmpjes over de nieuwe omgeving van het Groeidocument.  

 

3 Invoegen leerling 
 

Via koppeling met Parnassys 
 
Werkt u met Parnassys dan kunt u de NAW-gegevens automatisch laten invoeren door op icoontje 

in de groene balk te klikken. U kunt dan de leerling opzoeken en laten toevoegen.  

Bij ingevoegde leerlingen vanuit Parnassys zijn deze velden vanuit Parnassys gevuld.  
Het betreft een eenzijdige koppeling. Er worden alleen gegevens (velden) vanuit Parnassys naar het 
Groeidocument gezonden.  
Wijziging van gegevens in Parnassys worden automatisch opgenomen in Groeidocument.  
 

 

U zoekt eerst rechts de juiste leerling op, drukt daarna op het pijtlje naar links en tenslotte op 

IMPORTEREN 

 

U krijgt dan het volgende scherm 
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U klikt daarna op          (ga naar leerling) en krijgt het volgende scherm.  

 

U kunt nu verder gaan met invullen van het groeidocument.  

LET OP:  
Wijziging van deze gegevens in het groeidocument worden na synchronisatie overschreven met 

gegevens uit Parnassys!!  

In Parnassys kan er aangegeven worden of een adres geheim is. Indien in Parnassys wordt 

aangegeven dat een bepaald adres een geheim adres is, dan zullen deze adresgegevens niet meer 

via de Parnassys koppeling in het Groeidocument komen. Het gevolg is dat deze velden in het 

groeiformulier leeg zullen zijn. Bijvoorbeeld: het adres van een leerling wordt in Parnassys als 

geheim adres aangevinkt. Bij de eerst volgende synchronisatie (elke nacht) zijn alle adresvelden 

van desbetreffende leerling in het groeiformulier leeg. Deze adresgegevens kunnen dan ook niet 

handmatig gevuld worden, want dan zullen ze bij de eerst volgende synchronisatie weer 

overschreven (leeg gemaakt) worden. 
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Invoegen leerling zonder Parnassys koppeling 
 

Werkt u school niet met Parnassys dan gaat u als volgt te werk.  

Druk op LEERLING AANMAKEN in de rechterbovenhoek in de groene balk 

 

Dan verschijnt het volgende scherm: 

 

Hier vult u de gegevens van de leerling in. 

Voornaam, tussenvoegsel, achternaam, Email van de ouder(s)/verzorger(s)wettelijk 

vertegenwoordiger(s)/leerling, Geboortedatum, Naam van de ib-er, email van de ib-er. De status 

wordt automatisch op ACTIEF gezet.  
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Als u bij geboortedatum een andere jaar wilt kiezen, kunt u links op het jaartal drukken en scrollen 

naar het juiste geboortejaar. Dit geldt ook van de dagen en maanden. 

  

Als u dit heeft ingevuld drukt u rechtsonder op AANMAKEN. 

 

U krijgt dan het volgende scherm. 
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En klikt op BEVESTIGEN. 

 

Het Groeidocument wordt nu aangemaakt. Uw nieuwe leerling komt er onderaan bij te staan. 

 

Aan de rechterkant vindt u twee vakjes, zwart en groen. Als u op de zwarte drukt worden er 3 

andere vakjes zichtbaar. 

 

 
 

 

 Hiermee opent u de andere vakjes 

  

 

  Hiermee verwijdert u de leerling uit de groep 

 

 

  Met deze knop kunt u de gegevens van de leerling wijzigen. 

 

 

   Hiermee sluit u de button rij. 

 

 

Met deze knop gaat u naar de de leerling toe 
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Als u op de groene buttton               klikt, komt u in het volgende scherm. 

 

 
 

 

U klikt dan op de groene button met het pennetje.  

 

 U komt dan in het volgende scherm. 
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4 Invullen van het Groeidocument 
 

In dit voorbeeldscherm is een Groeidocument aangemaakt.  

 

 
 

 

 

 

Hieronder worden alle in te vullen pagina’s besproken. 

Op grond van gebruikerservaringen worden bepaalde invulvakken toegelicht. 

Inhoudsopgave 

De opbouw van het Groeidocument verloopt gestructureerd. 

Na het weergeven van zakelijke gegevens rondom de leerling en de betrokkenen wordt gestart met 

een Overzicht van de situatie. (Wat gaat goed en wat gaat moeilijk?) en Inzicht (Hoe zou dat kunnen 

komen? Welke factoren zorgen voor groei?) naar Uitzicht op ontwikkeling en Handelingsdeel OPP 

(Welke doelen willen we behalen en hoe?). 
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Op de pagina met Inhoudsopgave kunt u rechtstreeks naar een bepaald onderdeel  van het 

Groeidocument.  

Klik bijvoorbeeld op INZICHT IN DE SITUATIE (1) om rechtstreeks naar de eerste bespreking te gaan. 

U kunt ook door het document bladeren door onderaan op VOLGENDE te klikken.  

Tevens heeft u de keuze om tussentijds op te slaan.  

 

Vermeld of de leerling aangemeld is of dat de leerling op de school ingeschreven staat.  
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Als ouders hebben aangemeld en nog onderzocht wordt of de school aan de onderwijsbehoeften 

van de leerling kan voldoen, klik dan op Aangemeld.  

Vanaf het tijdstip van aanmelding heeft de school 6 weken de tijd om een passende setting voor de 

leerling te arrangeren, met een maximale verlenging van 4 weken. 

 

5 Overzicht van de situatie 

Leerling gegevens 

Vul hier de NAW-gegevens van de leerling in. Indien er van Parnassys gebruik wordt gemaakt, 

worden de leerling-, school- en gezinsgegevens automatisch ingelezen.  
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Indien er geen gebruik wordt gemaakt van Parnassys dient u de gegevens van de school en (op de volgende 

pagina) van de ouder(s)/verzorger(s) in te vullen. 

 

Naast het invullen van de zakelijke gegevens betreffende de leerling, school en ouders is het 

belangrijk om ook de externe betrokkenen, voor zover relevant voor de situatie, te noteren.  

De namen van de extern betrokkenen rondom de school (Expertteam, SWV, GO! Voor Jeugd, JGT 

enz.) worden met functie genoteerd. 

 

Klik op ‘nog een deskundige toevoegen’, om een volgende deskundige te kunnen invullen. 

 

Maatregelen 

Beschrijf kort en bondig welke interventies, waar, wanneer, hoe lang en met welke frequentie, zijn 

gepleegd en wat het effect was. Dit gaat om beschrijving van de extra ondersteuning die individueel 

op de leerling gericht is, b.v. maatregelen buiten de klas, maar kunnen ook groepsinterventies of 

interventies gericht op de leerkracht of ouders zijn.  
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Voorbeelden interventies: buiten de klas RT, logopedie, sociaal vaardigheidstraining, inzet GO! At 

School, beeldcoaching, inzet expertteam, etc. 

 

Indien u nog een maatregel heeft uitgevoerd, klik op NOG EEN MAATREGEL UITGEVOERD? 

En vul de maatregel in.  

 
 

 

Relevante onderzoekgegevens 

Indien er gegevens uit een intelligentieonderzoek, logopedisch onderzoek of kinderpsychiatrische 

onderzoek bekend zijn, kan er een korte samenvatting toegevoegd worden, hierbij 

rekeninghoudend met dataminimalisatie (AVG, mei 2018). Klik ook aan welke relevante informatie 

als bijlage wordt toegevoegd. 
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Kindgesprek 

Door het gesprek met de leerling aan te gaan, begrijpen wij de leerling beter en krijgen we zicht op 
wat hij/ zij nodig heeft.  
De leerling kan ook gerichte feedback geven op wat de leerkracht doet en anders kan doen.  
 
Het doel van het gesprek is dus om zicht te krijgen op de mening en beleving van de leerling en 
welke oplossing het kind zelf ziet. Voor aandachtspunten tijdens het kindgesprek, zie bijlage.  
Het formulier kindgesprek ‘Hoe denk jij erover?’ kan voor het gesprek gebruikt worden. 
(zie “Koppelen van documenten en bestanden”). 
 
Als ouder(s)/verzorger(s)/wettelijk vertegenwoordiger(s) akkoord zijn dan dienen zij hun naam, 

datum en een handtekening neer te zetten. ls de leerling 12 jaar of ouder, dan wordt hij / zij 

verzocht ook zijn/haar handtekening te zetten.  
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Stimulerende en belemmerende factoren 

Bij dit schema formuleert u wat zowel in het onderwijs als in de opvoeding goed (stimulerend) gaat 

en wat voor deze leerling moeilijk (belemmerend) is.  

Het overzicht / schema met belemmerende en stimulerende factoren is het eerste verplichte 

onderdeel bij het invullen van een Ontwikkelingsperspectief / OPP. 

 

 

 
 

Benoem factoren die van toepassing zijn op de situatie en laat irrelevante aspecten achterwege. Vul 

de factoren van de leerkracht en ouders zo transparant en neutraal mogelijk in. Van groot belang is 

dat de leerkracht en ouders zich afvragen wat de eigen rol is op de ontwikkeling van de leerling. Wat 

doe ik als leerkracht / ouder, wat goed werkt bij deze leerling èn wat doe ik, wat nìet goed werkt bij 

deze leerling? 

 

Klik alleen de onderdelen aan die van belang zijn voor de leerling. Die onderdelen worden  uitgeklapt 

en zichtbaar om in te vullen.  
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6 Inzicht in de situatie 
 

 

Verslagen ondersteuningsteam 

Op deze pagina komen de verslagen van de overleggen met het (Breed) OndersteuningsTeam 

((B)OT’s). Er kunnen maximaal 8 verslagen in het GD verwerkt worden.  

Om een TLV aan te kunnen vragen zijn minimaal de verslagen van de (B)OT’s met de 

onderwijsspecialist van het SWV Rijnstreek nodig. Andere relevante gespreksverslagen kunnen ook 

als bijlage worden toegevoegd (zie “Koppelen van documenten en bestanden”).  
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Bij het tweede of het vervolg (B)OT is het zorgvuldig evalueren van de gestelde doelen en gemaakte 

afspraken van groot belang.  

 Klik na (B)OT 2 op NOG EEN OVERLEG TOEVOEGEN? indien er nog een overleg gehouden wordt. 

Het is belangrijk om tijdens het (B)OT de al verzamelde gegevens te integreren tot één 

samenvattend of integratief beeld. Met dit beeld wordt de relatie gelegd tussen hulpvraag, de 

belangrijkste factoren van het kind, van de ouders en van de leerkracht/school.  

 

In dit integratieve of verklarende beeld staan niet alleen kind kenmerken, maar ook behoeften van 

het kind en de mate waarin het de ouders en de school lukt om daarop af te stemmen. Een 

Relatiecirkel (zie internet) kan als hulpmiddel dienen bij het opstellen van het verklarend beeld. 

De vraag: “Wat en wie zorgen voor groei bij deze leerling?” is hierbij heel belangrijk. 
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7 Uitzicht op ontwikkeling en Handelingsdeel OPP 

Doelen 
 

 

 

In dit onderdeel van het OPP vult u de doelen in vaardigheidscores en functioneringsniveaus in. De 

doelen hangen altijd samen met de huidige beginsituatie (Overzicht) en met de analyse of het 

verklarende beeld van deze situatie (Inzicht).  

Welke belangrijke factoren uit het verklarend beeld willen we veranderen?  

Welke SMARTI (specifiek/concreet, meetbaar, acceptabel voor alle betrokkenen, realistisch, 

tijdgebonden, inspirerend) doelen formuleren we hieruit? 

Bij de onderdelen sociaal-emotionele ontwikkeling en werkhouding zijn kort omschreven concrete 

doelen voldoende. 

Bij kleuters is de perioden per doel kort, de ontwikkeling kan nog varieren. 
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Aanbod 

Wat hebben de leerling, de leerkracht en de ouders specifiek nodig om het gestelde doel te 

bereiken? 

• Wat zijn de extra pedagogisch-didactische behoeften van deze leerling? 

• Wat zijn de ondersteuningsbehoeften van deze leerkracht en ouders?  

Kies een aantal onderwijs- en ondersteuningsbehoeften uit het totale pakket van behoeften. Kies 

behoeften die er echt toe doen om de doelen te behalen! En ga door met de aanpak, 

onderwijsbehoeften die al zijn afgestemd op deze leerling en noteer deze. 

 

Uitstroomperspectief 

De uitstroombestemming van de leerling is een gewogen besluit op basis van de uitstroomniveaus 

per leergebied en de factoren die de ontwikkeling en het leren van de leerling belemmeren en 
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bevorderen. Hierbij kan de OPP-trap behulpzaam zijn, maar ook Parnassys en Cito bieden 

richtlijnen. Wanneer de leerling nog erg jong is (bijv. een kleuter) wordt aangeraden de gemiddelde 

uitstroom van leerlingen van de school aan te houden. Dit kan wanneer de leerontwikkeling meer 

richting geeft, zoals vanaf groep 5, bijgesteld worden. Hiervoor vinkt aan de keuze „Te jonge 

leerling“. Elk uitstroomniveau dient met kindkenmerken en onderwijsbehoeften onderbouwd te 

worden. Bij aanvraag van een TLV is een volldig ingevuld OPP, inclusief uitstroomperspectief, 

verplicht. 

 

Evalueren uitstroomperspectief 

Hoewel de vorige pagina ruimte biedt de doelen te evalueren, is hier ook de mogelijkheid om op 

deze bladzijde het OPP met de ouders, middels gespreksverslagen en besluiten voor eventuele 

bijstelling van het OPP, te bespreken en te evalueren. Het is verplicht om minstens 2x per jaar de 

doelen en aanpak met de ouders te evalueren.  

 

Ondertekening Handelingsdeel 

Dit gedeelte is nieuw. Zodra het handelingsdeel met ouder(s) / verzorger(s) / wettelijk 

vertegenwoordiger(s) is besproken en overeenkomst is bereikt, dient het handelingsdeel 

ondertekend te worden (wettelijke verplichting). Ook de naam en datum dient ingevuld te worden. 

Indien de leerling 12 jaar of ouder is dient hij/zij ook te ondertekenen. Zonder ondertekend 

handelingsdeel kan er géén aanvraag TLV plaatsvinden. 
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Klik op NOG EEN OPP-BESPREKING? om een volgend evaluatiegesprek te noteren. 
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Samenvatting ondersteuning 

Bij dit onderdeel wordt het in het (B)OT afgesproken arrangement geselecteerd. Waar nodig staat er 

een korte beschrijving.  

Indien er gekozen wordt voor plaatsing binnen het S(B)O is het van belang de plaatsingsduur, zoals 

overeengekomen binnen het (B)OT met de onderwijsspecialist van het SWV, te noteren. 

 

 

  



27 
 

 SWV PO Rijnstreek  Mei 2021 

8 Opmerkingen van ouders 
 

Op deze pagina kunnen ouders hun visie op het geheel of nadere toelichting op specifieke 

onderdelen benoemen.  

 

 

Laatste pagina 

Twee keuzes: 

- ‘Tussentijds opslaan’ betekent dat het GD actief en bewerkbaar blijft. 

- ‘GD definitief sluiten’ betekent dat het GD inactief wordt en alleen nog voor de IB-er 

leesbaar is, maar niet meer bewerkbaar.  

N.B. In het menu BEHEER op de IB-pagina kan de IB-er het definitief gesloten GD weer open stellen, 

zodat het GD weer bewerkbaar wordt.   

 

Klik op TUSSENTIJDS OPSLAAN.  

 

U krijgt nu hetvolgende scherm. 
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Klik op OK. 

 

Klik daarna op het kruisje in de rechterbovenhoek. 

 

U komt nu weer op de hoofdpagina van de leerling uit.  

 

 
 

Rechts ziet u een zwart en een groene vakje.  

 

Als u op het zwarte vakje klikt, ontvouwt zich een menu. 
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 Hiermee kunt u het Groeidocument sluiten. 

 

 

Met deze knop kunt u zien welke bijlagen zijn toegevoegd aan het groeidocument. 

 

 

Hiermee genereert een rapportage van de leerling. 

 

 

Met deze button maakt u deellinken aan. Dit wordt verder uitglegd in hoofdstuk 15. 

 

 

Hiermee sluit u de buttonrij.  
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9 Tussentijds opslaan 
 

Op elk gewenst moment kunt u stoppen met het invullen en bewerken van het GD. Dit is vanaf 

pagina 3.  

 

Klik op TUSSENTIJDS OPSLAAN.  

 

Klik op BESTAND en vervolgens op AFSLUITEN. Op dat moment gaat u uit het GD van de leerling en 

keert u terug naar de pagina van de IB-er. U kunt dan uitloggen, om op een later tijdstip verder te 

werken aan het GD. Voor inloggen en GD openen, zie onderdeel 3 en 4 van deze handleiding.   
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10 Koppelen van bestanden / documenten aan het Groeidocument 
 

In het scherm staat de naam van de leerling, waarvan het dossier is aangemaakt.  

Klik nu achter de leerling op de knop GA NAAR LEERLING  

 

 

 
 

Je krijgt dan het volgende scherm 

 

 
  

Klik vervolgens op het icoontje naast Groeidocument aanmaken in de groene balk  

 

Er verschijnt dan de volgende menustructuurwaarin staat MIJN EXPORTS, MIJN MAPPEN, MIJN 

IMPORTS, MIJN RAPPORTAGES, DOCUMENTEN IN GROEIDOCUMENT, FORMULIEREN 

SAMENWERKINGSVERBAND. 
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De mappen waar MIJN voor staat (mijn mappen, mijn exports, etc.) zijn voor eigen gebruik. De map 

„DOCUMENTEN IN GROEIDOCUMENT“ is de map die andere gebruikers van het Groeidocument ook 

kunnen zien. Bijvoorbeeld voor een aanvraag Toelaatbaarheidsverklaring. Deze map kan dan door 

de Toelaatbaarheidscommissie worden bekeken.  

 

Klik de juiste map in de menustructuur aan waar u het bestand wilt toevoegen. 

 

Klik op de pijl achter de juiste map     

 

Het volgende scherm verschijnt:  

 

 
 

Klik onderaan op UPLOADEN 
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Het volgende scherm verschijnt. 

 

Klik op het plusteken 

 

 
 

Een nieuw venster verschijnt met de mogelijkheid om te bladeren in de bestanden op uw computer.  

 

Kies het benodigde bestand en druk op OK. 

De naam van het bestand verschijnt.  

 

De originele SWV formulieren vindt u in de map FORMULIEREN SAMENWERKINGSVERBAND, zoals 

Toestemmingsverklaring voor deelname overleg en gegevensuitwisseling, OPP-trap, aanvraagformulier 

Toelaatbaarheidsverklaring SBO - SO, formulier 2de deskundigheidsoordeel en formulier kindgesprek 

„Hoe denk jij erover?“. Deze kunt u downloaden, invullen, printen, evt. ondertekenen en scannen. 

 

Daarna kunt u de formulieren weer UPLOADEN. Zoals hiervoor beschreven. 

 

Dat gaat dus als volgt:  

Klik vervolgens op het icoontje naast Groeidocument aanmaken in de groene balk  

 

Er verschijnt dan de volgende menustructuurwaarin staat MIJN EXPORTS, MIJN MAPPEN, MIJN 

IMPORTS, MIJN RAPPORTAGES, DOCUMENTEN IN GROEIDOCUMENT, FORMULIEREN 

SAMENWERKINGSVERBAND. 

 

Klik op de pijl achter de map DOCUMENTEN IN GROEIDOCUMENT  

Klik onderaan op UPLOADEN 

Klik op het plusteken 

Een nieuw venster verschijnt met de mogelijkheid om te bladeren in de bestanden op uw computer.  
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Kies het benodigde bestand en druk op OPENEN. 

De naam van het bestand verschijnt.  

 

Klik op UPLOADEN. 

 

De lijst met toegevoegde bestanden is ook direct vanuit het GD benaderbaar.  

Op elke pagina staat linksboven „Klik hier voor de map bestanden“. Dit is een link naar de 

bestanden / documenten toe. 

 
 

 

11 Verwijderen bestanden / documenten 
 

Wilt u een bestand (upload)/document verwijderen, dan gaat u als volgt naar de menustructuur. 

 

Klik nu achter de leerling op de knop GA NAAR LEERLING  
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Het volgende scherm verschijnt. 

 

 
 

Klik vervolgens op het icoontje naast Groeidocument aanmaken in de groene balk 

 

Er verschijnt dan de volgende menustructuurwaarin staat MIJN EXPORTS, MIJN MAPPEN, MIJN 

IMPORTS, MIJN RAPPORTAGES, DOCUMENTEN IN GROEIDOCUMENT, FORMULIEREN 

SAMENWERKINGSVERBAND. 

 

Klik op de pijl achter de map DOCUMENTEN IN GROEIDOCUMENT.  

 

Als u op  het icoontje met de drie puntjes klikt,            kunt u het bestand/upload/rapportage  

verwijderen, door op               te klikken. 
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Een Groeidocument kunt u zelf niet verwijderen, dit gaat via het secretariaat van de 
Toelaatbaarheidscommissie Astrid den Outer (a.outer@swvrijnstreek.nl / 0172-418755).  
  

 

 

 

 

 

  

mailto:a.outer@swvrijnstreek.nl
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12 Rapportage Groeidocument printen 
 

Alleen de ib-er kan van het Groeidocument een rapportage/printversie maken. Dit gaat als volgt.  

Zorg dat het ingevulde GD weggeklikt is, maar dat u wel in het document van de leerling staat. 

U zit nu op de pagina van de leerling.  

Klik rechts op het icoontje  

Als u hierover gaat met de muis komt de tekst RAPPORT GENEREREN te voorschijn.  

 

Als u hierop klikt, krijgt u het volgende scherm 

Automatisch wordt de rapportage in de MIJN RAPPORTAGES opgeslagen. Als u wilt dat de ouder(s) / 

wettelijk vertegenwoordiger(s) / verzorger(s) ook de rapportage ontvangen scrollt u met behulp van 

het pijltje naar DOCUMENTEN IN GROEIDOCUMENT.            Dit is de map die voor ouder(s) / 

wettelijk vertegenwoordiger(s) / verzorger(s) toegankelijk is. De andere mappen met MIJN ervoor 

zijn voor intern gebruik.  

 

Klik op BEVESTIGEN 

Het rapport wordt nu gemaakt. 

Het maken van de rapportage kan enige minuten duren.  

Ga daarna naar het icoontje in de groene balk                  en klik erop 
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Het volgende scherm verschijnt. 

 

 

Het kan zijn dat u bijvoorbeeld in de map MIJN UPLOADS staat, klik dan op TERUG in de groene balk. 

U komt dan in de menustructuur zoals hierboven.  

Klik op de pijl achter MIJN RAPPORTAGES of als u gekozen heeft voor DOCUMENTEN IN  

GROEIDOCUMENT klikt u daar op. 

De rapportage(s) van het Groeidocument met datum worden zichtbaar.  

 

Als u op  het icoontje met de drie puntjes klikt,          kunt u de rapportage verwijderen en met het 

icoontje met de pijl           kunt u de rapportage downloaden en opslaan op uw computer. 



39 
 

 SWV PO Rijnstreek  Mei 2021 

Klik op X rechtsbovenin en het menu wordt gesloten. 

 

 

U komt weer in het scherm van de leerling.  

 

13 Groeidocument per schooljaar 
 

De ib-er kan van het Groeidocument voor elk schooljaar een rapportage/printversie aanmaken voor 

de leerlingen en opslaan als pdf.  

Zie voor de stappen punt 12 Rapportage Groeidocument printen 
Zodra de rapportage klaar is, kunt u het Groeidocument downloaden door op het icoontje         

achter de rapportage van het Groeidocument aan te klikken.  U kunt dan het bestand downloaden 

en opslaan op uw harde schijf en de rapportage een andere naam geven, bijv. naam van de leerling 

en evt. het schooljaar toevoegen. 
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Let er wel op dat in de map rapportages altijd de naam “Groeidocument” komt te staan met  

daarachter de datum van het aanmaken van de rapportage. Zodra u het document een andere 

naam heeft gegeven en op uw harde schijf heeft gezet, kunt u ook alles uploaden naar mijn 

mappen. U heeft dan alles van de leerling bij de hand.  

 

 

 

Klik op  

Kies voor MIJN MAPPEN 

 

Het volgende scherm verschijnt. 
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Klik als u een map per schooljaar wilt op NIEUWE MAP en geef dit een naam 

De map met de nieuwe naam verschijnt. Klik achter de map op het icoontje met de pijl 

Klik daarna op UPLOADEN 

Klik op  

 

Ga naar het document op de harde schijf, waar u de rapportage een andere naam heeft gegeven, 

selecteer het en klik op OPENEN. 

Het bestand wordt nu geüpload en verschijnt in de map. 

Klik op het Groeidocument en het uploadscherm verdwijnt. 
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14 Deellink aanmaken 
 

U zit in het Groeidocument van de leerling.  

 

Klik op het icoontje  

 

 
 

 

 

Er ontvouwt zich een menu. 

 

Klik vervolgens op  

 

 
 

Het volgende scherm verschijnt. 

 
 

Klik op DEELLINKS TOEVOEGEN 

 

Daarna vult u alle gegevens in.  
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• Bij EMAIL vult u het emailadres van de ontvanger in. U kunt meerdere emailadressen invoeren.  

• Bij CODE verschijnt automatisch een pincode achter elk emailadres.  

• Bij SCHRIJFRECHTEN kunt u aangeven of de persoon naar wie u de link verstuurt het GD mag 

wijzigen. Zo ja, dan schuift u het schuifje naar rechts. SCHRIJFRECHTEN wordt dan groen. Achter 

elk emailadres kunt u de SCHRIJFRECHTEN aan of uit zetten.   

• Bij VERWIJDEREN  (prullenbakje) verwijdert u de deellink voor dat emailadres. 

• Er wordt automatisch een STARTDATUM en EINDDATUM ingevuld. Dit geldt voor alle 

emailadressen. 

 

Bepaal de begin- en einddatum van de deellink.  

Als de einddatum verloopt, is het GD alleen nog maar bereikbaar voor de IB-er.  

(Advies minimaal een looptijd van 10 weken, vallen er vakanties binnen dit termijn dan de 

looptijd langer maken)  

 

 

 
 

DIRECT EEN RAPPORT GENENEREN als u gelijk een rapportage van het verstuurde document wilt, 

dan schuift u het schuifje naar rechts. Het rapport zal dan automatisch verschijnen in MIJN 

RAPPORTAGES. Als u wilt dat de ouder(s) / wettelijk vertegenwoordiger(s) / verzorger(s) of andere 

bevoegden ook de rapportage ontvangen scrollt u met behulp van het pijltje naar DOCUMENTEN    

IN GROEIDOCUMENT.  Dit is de map die voor ouder(s) / wettelijk vertegenwoordiger(s) / 

verzorger(s) en andere gebruikers toegankelijk is. De andere mappen met MIJN ervoor zijn voor 

intern gebruik. Zie 12 Rapportage Groeidocument printen 
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Als alles is ingevuld, klik op DELEN 

 

 De deellink is nu verstuurd.  

 

Iedere ontvanger van een deellink dient gewezen te worden en zich bewust te zijn van de 

privacygevoeligheid van gedeelde informatie en zich te houden aan bepalingen van de nieuwe 

privacywet; Algemene Verordening Gegevensbescherming (AVG) en geldende beroepscodes. 

 

Beheer deellink 

 

Voor het beheer van het GD gaat u naar het tabblad DEELLINK AANMAKEN.  

U gaat in het GD van de leerling staan en klikt dan op het icoontje   
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Er ontvouwt zich een menu. 

 

Klik vervolgens op  

 

Alle personen die een deellink hebben ontvangen komen nu te voorschijn.  

 

 

Achter de naam van de persoon van de deellink staan twee icoontjes   

 

Het icoontje             is om de deellink te wijzigen, bijvoorbeeld om de schrijfrechten aan te passen. 

 

Het icoontje           is om de deellink te verwijderen. 

 

LET OP: een deellink die er in staat kan niet opnieuw worden verstuurd! Als de datum van de 

deellink verlopen is, dient u een nieuwe deellink aan te maken en te versturen!  

    

 
 

Afdrukken formulieren 

 
De originele SWV formulieren vindt u in de map FORMULIEREN SAMENWERKINGSVERBAND, zoals 

Toestemmingsverklaring voor deelname overleg en gegevensuitwisseling, OPP-trap, aanvraagformulier 

Toelaatbaarheidsverklaring SBO - SO, formulier 2de deskundigheidsadvies en formulier kindgesprek „Hoe 

denk jij erover?“. Deze kunt u downloaden naar uw harde schijf. 

 

U klikt het desbetreffende formulier aan. Het formulier opent zich. U kunt deze op uw harde schijf 

opslaan. Daarna kunt u het formulier invullen, opslaan, printen en ondertekenen.  

 

De ingevulde formulieren scant u vervolgens.  

De gescande formulieren kunt u weer uploaden. Dit gaat als volgt. 
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Ga in het Groeidocument van de leerling staan.  

Klik vervolgens op het icoontje naast Groeidocument aanmaken in de groene balk  

 

Selecteer de map DOCUMENTEN IN GROEIDOCUMENT en klik op het icoontje            

 

Klik daarna rechtsonderin op UPLOADEN 

 
 

Klik op het plusteken            en selecteer de bestanden die u wilt uploaden.  

 

 
 

Kies de benodigde bestanden en druk op OPENEN. 

De namen van de bestanden verschijnen  

 

Klik op UPLOADEN.De bestanden worden nu toegevoegd. 

 
 


