
SWV VO Zuid-Utrecht en Perspectief op School

Gebruikerstraining Digitale OPP



agenda
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In deze training krijg je antwoord op de volgende vragen

▪ Wat is de gespreksetiquette van deze training?

▪ Wat is het doel van het digitale OPP?

▪ Hoe werkt het digitale OPP? -stap voor stap-

▪ Hoe ziet het digitale OPP eruit? -een korte ‘tour’-

▪ Hoe werkt digitaal ondertekenen? -stap voor stap-

▪ Hoe ziet het tijdspad van de implementatie van het digitale OPP eruit?

▪ Bij wie kan ik na vandaag terecht met vragen?

Aan het einde van deze training weet je hoe het digitale OPP werkt.



gespreksetiquette
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We hanteren enkele simpele regels voor een fijne online bijeenkomst

▪ De adviseur is de gespreksleider

▪ Vragen stel je op de volgende manier

▪ Je microfoon en camera zet je uit



doel van het digitale OPP
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Samen met SWV VO Zuid-Utrecht heeft POS een digitaal OPP ontwikkeld 
om het bestaande word-format te vervangen 

1) Het digitale OPP moet gebruiksvriendelijker zijn (inhoud en opmaak)
✓Het is eenvoudiger in te vullen

✓Het is sneller in te vullen

2) Het digitale OPP dient informatie overzichtelijker te presenteren
✓ Informatie georganiseerd naar onderdeel en invuldatum

✓Alleen die informatie zichtbaar die noodzakelijk is



doel van het digitale OPP
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Het project ter ontwikkeling van het digitale OPP bestaat uit een aantal 
opbrengsten

1) Een online invulformulier 

2) Een export van het digitale invulformulier in de vorm van een PDF 

3) Een gebruikershandleiding 

4) Een eenmalige gebruikerstraining 



zo werkt het digitale OPP
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Aandacht bij de start, waardevoller bij de inzet

Ontwikkelen Gebruiken

▪ Gezamenlijke start met 
het digitale OPP

▪ Een gezicht bij POS

▪ Direct jullie eerste 
vragen beantwoord

PresenterenAanscherpen



zo werkt het digitale OPP
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Het digitale OPP dient aan een aantal randvoorwaarden te voldoen 

▪ Het dient een groeidocument te zijn

▪ Het dient digitaal te kunnen worden verzonden en ondertekend

▪ Het dient AVG proof te zijn
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zo werkt het digitale OPP

Belangrijk om te onthouden voordat je aan de slag gaat met het digitale 
OPP
▪ Ingevulde data worden NIET tussentijds opgeslagen (in verband met AVG)

▪ Probeer het invullen van het digitale OPP in één keer af te ronden

▪ Sla altijd een PDF export op als je het invullen van het digitale OPP tussentijds wil/moet onderbreken

▪ Je kunt de geëxporteerde PDF op elk gewenst moment weer inladen om af te ronden

▪ Hoe je een export maakt wordt in deze training en de gebruikershandleiding uitgelegd



zo werkt het digitale OPP
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Je opent het digitale 
OPP via een URL.

Je vult je voornaam, 
achternaam en functie in.

Is er voor de leerling niet 
eerder een OPP aangemaakt 

via het digitale formulier? Klik 
dan hier!

Is er voor de leerling al eerder 
een OPP aangemaakt via het 
digitale formulier? Klik dan 

hier!



zo werkt het digitale OPP
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Gebruik de navigatie om snel 
door het formulier heen te 

klikken.

Klik op het logo om naar 
het startscherm terug te 

keren.

Gebruik  het plusteken om 
extra gegevens toe te voegen.

Gebruik de pijlen onderaan de 
pagina om naar de vorige of 

volgende pagina te gaan.

Dan verschijnt ook deze knop in het 
startscherm om verder te gaan met het 

digitale OPP dat je op dat moment invult.



zo werkt het digitale OPP
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Sla het digitale OPP op binnen 
de cloudomgeving van jouw 

school met de datum en naam 
van de leerling.



zo werkt het digitale OPP
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Is er voor de leerling al eerder 
een OPP aangemaakt via het 
digitale formulier? Klik dan 

hier!

Dan verschijnt dit scherm waar je het gewenste OPP 
kan selecteren en importeren. Het geïmporteerde 

OPP kan je vervolgens aanvullen of wijzigen.



zo werkt het digitale OPP
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Gebruik dit vinkje om voorgaande 
opmerkingen wel of niet te tonen.

Je ziet wie wanneer het laatst heeft ingevuld

Gebruik het potloodje om voorgaande 
opmerkingen aan te passen en/of aan te vullen.



zo ziet het digitale OPP eruit
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Laten we een kijkje nemen!



10-2-2021 POS_gebruikerstraining_digitale OPP 15

zo werkt digitaal ondertekenen

Het digitaal ondertekenen dient aan een aantal randvoorwaarden te 
voldoen 

▪ Het is een stand alone oplossing

▪ Het is toegankelijk voor een ongelimiteerd aantal gebruikers

▪ Er is één beheerder (SWV)

▪ Meerder personen kunnen ondertekenen

▪ Het is gebruiksvriendelijk

▪ Het ondertekenen en verzenden moet AVG proof zijn



zo werkt digitaal ondertekenen
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Ga naar omgeving van onze implementatiepartner 
(docusign) en log in met je gebruikersnaam en wachtwoord 

toegewezen door de beheerder.

Klik op ‘nu starten’ 
om het digitale OPP 
in te laden dat je wil 

verzenden ter 
ondertekening.

Opmaak met logo en 
in huisstijl van SWV 

VO Zuid-Utrecht.



zo werkt digitaal ondertekenen
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Upload het gewenste OPP

¡let op: indien je het PDF bestand van het OPP op
sharepoint hebt opgeslagen dien je dit eerst te
downloaden naar je bureaublad alvorens het te
verzenden. Vergeet het document na verzending
niet van je computer/laptop te verwijderen!

Laat dit vinkje leeg.

Klik op ‘volgende’.



zo werkt digitaal ondertekenen
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Hier verschijnt jouw naam als 
verzender.

Vul de naam en e-mail van 
de ondertekenaar(s) in.

Voeg indien gewenst een 
ondertekenaar toe.

Kies hier voor ‘moet 
ondertekenen’.

Je kunt de volgorde van 
ondertekening bepalen.



zo werkt digitaal ondertekenen

10-2-2021 POS_gebruikerstraining_digitale OPP 19

Selecteer de ondertekenaar.

Selecteer ‘handtekening’ 
en sleep het icoon naar 
het daartoe bestemde 

veld.

Moeten er twee ouders tekenen? 
Selecteer dan de tweede 

ondertekenaar en plaats het 
handtekeningveld hier. 

Als je de handtekeningen hebt 
geplaatst, klik je op ‘volgende’.



zo werkt digitaal ondertekenen
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Vul een 
onderwerpregel in.

Voeg een e-mailbericht toe

Selecteer dit vinkje indien je ouders 
automatisch wil herinneren.

Klik op ‘nu ondertekenen’ om het 
OPP te verzenden.

1) Je ontvangt bericht wanneer de
ondertekenaar het document heeft
bekeken.

2) Je ontvangt bericht wanneer het
document is ondertekend.



zo werkt digitaal ondertekenen
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Bekijk en beheer onder 
‘verzonden’ de status van 

de uitstaande OPP’s.



tijdspad en cyclus
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Dit is in hoofdlijnen de planning

Voorbereiding

Bouwen digitale OPP

Testen digitale OPP

OPP live

decjun augapr jan

apr - okt

okt - dec

dec - feb

mei jul sept okt nov feb mrt

2020 2021

01-03-2021



vragen
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Na vandaag kun je hier terecht met vragen

Inhoudelijke vragen en functioneren digitale OPP en handtekening*
▪ José van der Veer van het SWV

▪ J.vanderveer@swv-zuidutrecht.nl

▪ 030-6032845

* Aan het einde van het jaar 1 vindt er een evaluatieronde plaats voor eventuele doorontwikkeling

IT-support digitale OPP en handtekening
▪ Olof Craenen van team POS

▪ info@perspectiefopschool.nl

▪ 06-15841114

mailto:J.vanderveer@swv-zuidutrecht.nl
mailto:info@perspectiefopschool.nl

