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Algemeen 

Vanaf schooljaar 2025-2026 is het mogelijk om via TOP dossier een groepsarrangement aan te vragen. De school kan een 

groepsarrangement aanvragen om een groep leerlingen te begeleiden in een reguliere setting. Het gaat om begeleiding die de basis 

en extra ondersteuning overstijgt. Hieronder zijn de te nemen stappen opgenomen. 

Alleen volledig ingevulde aanvragen kunnen in behandeling worden genomen.   

 Stappenplan 

1. Maak een fictieve leerling aan “Groepsarrangement” 

Instellingen – Leerlingen – Nieuwe leerling. 
 
Persoonsnummer  = JJJJ-MM 
Roepnaam  = Groep 
Achternaam  = Arrangement 
Geboortedatum  = 01-01-2000  
 
Geboortedatum is een verplicht veld. Derhalve gebruiken 
we deze standaard fictieve datum 01-01-2000 
 
 
Open Tab Adres 
Vul daar de adresgegevens van de school. 
 
Klik op Opslaan 

 
 
 

2. Maak een aparte groep aan 

Instellingen – Groepen – Nieuwe groep 

 

Let op dat je het huidige schooljaar hebt geselecteerd (controleer ook onderin het scherm). 
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Vul de gegevens in en klik op Opslaan. 

 

3. Voeg de leerling toe aan de groep 

Open tab leerling in de aangemaakte groep, zoek de leerling op en klik op Leerling toevoegen. 

 

Klik op Opslaan en nogmaals op Opslaan. 

Tip: indien van toepassing voeg je op dezelfde manier medewerkers toe aan deze groep. 

4. Maak een nieuw dossier aan 

 

Een groepsarrangement kan worden aangevraagd in TOP dossier voor intensieve ondersteuning. N.b. in TOP dossier wordt dit nu 

nog aangegeven als extra ondersteuning op voorziening. 

 

 

Klik op Home – Nieuw dossier 

Selecteer de aangemaakt groep 

Selecteer de aangemaakte leerling 

Kies type ondersteuning = Extra ondersteuning op 

voorziening. 

 

 

Klik op Opslaan 
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5. Vul Algemene gegevens aan 

Open menu 1. Algemene gegevens en vul in Tab Leerling de volgende gegevens aan: 

Leerjaar en Niveau – klik op Afronden en door naar instemming 

 

6. Registreer de instemming 

Keuze   = niet van toepassing 

Toelichting = Dit betreft een aanvraag voor een groepsarrangement 

 

Klik op Instemming registreren 

7. Upload de bijlages in het logboek 

Open het logboek – Tab bestanden en klik op Nieuw bestand. Upload de benodigde documenten voor de onderbouwing van het 

groepsarrangement. Vul naam en omschrijving en klik op Opslaan. 

 

Klik op Terug naar dossier 
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8. Dossier delen met het SWV 

Als het dossier compleet is, klik op de knop Delen met het SWV 

 

Selecteer alle bestanden en klik op Bevestigen 

 

Zodra het dossier is gedeeld met het samenwerkingsverband kun je de aanvraag als volgt indienen: 

9. Toelaatbaarheid toolbox vullen 

Open menu 9. Toelaatbaarheid toolbox. Selecteer de optie Groepsarrangement en vul de volgende standaard gegevens: 

 

Maak een keuze      = Eerste aanvraag 

Leerjaar      = Leerjaar van de groep 

Gewenste start- en einddatum  = Start- en einddatum van het arrangement 

Herkomst     = Type school 
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Vul vervolgens de volgende aanvullende vragen in: 

 

Klik op Bevestigen 

En vervolgens op Indienen bij het SWV 

 

De aanvraag is nu ingediend bij het samenwerkingsverband. 

 

Alleen volledig ingevulde aanvragen kunnen in behandeling worden genomen.  

Na afronding van de besluitvorming kan de school de beschikking vanuit het logboek in TOP dossier downloaden. 


