Gebruikershandleiding aanleveren
schoolgegevens

Onderdeel: Versturen schoolgegevens door de school

Gemeente Alkmaar
30 juni 2009
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2 Inleiding

Scholen die hun gegevens aanleveren bij de leerplicht Alkmaar en/of het RMC Noord
Kennemerland kunnen dit voortaan doen via een beveiligde lijn. Voorheen gebeurde dit
via papier, cd’s of mail. In deze gebruikershandleiding beschrijven wij de procedure van
het aanleveren van gegevens. Dit gebeurt via de toepassing Web+.

3 De school is nog niet bekend in Web+

Voordat de school de gegevens via Web+ kan versturen moet de school geregistreerd
zZijn in Web+.

Ga naar:
https://mijnloket.interaccess.nl/pls/alkmaar/bedrijf/webplus.show?=5124&p mim_afleiden=j

Nadat u het programma hebt gestart krijgt u eerst een beveiligingswaarschuwing

Beveiligingswaarschuwing 1'

r}‘l Infarmatie die u met deze website vitwizzelt, kan niet door anderen
_J. worden weergegeven of aangepast, Eris echter sprake van een
. probleem met het beveiligingscertificaat van de website.

& Het beveiligingscertificaat is uitgegeven door een bediiff dat
u nigt als wertrouwd hebt aangemerkt. Geef het certificaat
weer als uwilt vaststellen of u de certificeringzinstantie wilk
wertrouwen,

& De geldigheidsduur van het beveiligingscertificaat iz
verstreken of het certificaat iz nog niet geldig.

a Het beveiligingscertificaat heeft een geldige naam die
overeenkomt met de naam van de pagina die u probeert

Himme b e

wilt u doorgaan’?

Certificaat weergeven I

Nadat u op Ja geklikt heeft komt u in het volgende scherm

3 WEB+ - Microsoft Internet Explorer | 3]
Bestand Bewsrken Besld  Favoristen  Extra  Help ‘ o
Dvorge - ) - ¥] @) (0| O zosken v Favorietsn € | [0+ fn (W] - K
Adres [&] hitps:/miinioketacc.inter access i pls/alkmaar/bedif login.show?p_requested_url=%21%66%6D% 72%5F1:66%2E%73%: 7 || [£] Ganasr

Aanmelden

Gebruikersnaam

Wachtwoord

Annuleren Aanmelden

Wachtwoord vergeten?

Heeft u nog geen ikersnaam?

€] cereed [T T8 [ mremer

a

U Klikt op “Heeft u nog geen gebruikersnaam?”
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In het scherm dat nu verschijnt kunt u de school registreren in Web+.

/3 vieb+ Alkmaar - Microsoft Internet Explorer

| gestand pewerken  Beeld Favorieten Extra telp
Qvorige ~ o) - [x] [2) m| S Zosken - Favoristen € | 0- o Bl - ) &

Adres @ https:jmijnloketacc. interaccess.nlplsfalkmaar/bedriffibdf_naw_F.showip_mim_id_hoofd=7502 | E sanaar

Gebruiker: Fublic
Producten
Producten Aanmelden bedrijf en contactpersoon
Ton 10
Terug

Aanmelden

Gegevens
r Bedrijf
Bedriitznaam * kb nummer * BTW nummer *

Straat * Huisnummer * Toevoeging Aanduiding
Postcode * ‘Woonplasts *

Postbusnummer Postcode posthus Woonplaats posthus

Telefoonnummer * Fax

Email *

Becriif behoort tot de gemeente Alkmasr
@ Ja
" Nes

rBeheerder
“Woorletters * Tussenvoegsel Achternaam *

Functie
Sofinummer * Telsfoonnummer * & Man Rol binnen bedrijt *
 Wrouw Contactpersoon

Email *
I

Gebruikersnaam * ia weelk medium will u bericht van ons ontvangen? *
E-mail

[&] ceree [ [ [2 4 internet

Het scherm is onderverdeeld in twee hoofdgroepen namelijk de bedrijfsgegevens en de
gegevens van de beheerder (dit is de contactpersoon van de school).

Bij de bedrijfsgegevens vult u de gegevens van de school in. In plaats van het Kamer
van Koophandel nummer vult u uw Brin nummer in. De overige gegevens spreken voor
zich.

Bij de gegevens van de Beheerder vult u de gegevens van de contactpersoon van de
school in.

Als rol binnen het bedrijf kiest u voor “Contactpersoon”.

De gebruikersnaam is de naam waarmee u in het vervolg inlogt in Web+.

De velden waar een sterretje voor staat zijn verplicht in te vullen velden.
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Hieronder staat een voorbeeld van een volledig ingevuld scherm.

Web+ Alkmaal crosoft Internet Explorer

Bestand Bewerken Beeld  Favorieten  Extra  Help

Qvorige = - ] 2 o] Zosken ' Favorieten & | - L @ - EL

Adres IE https:fimijnioketacc interaccess.nliplsfalkmaar /bedrijf fodf_naw_F show?p_mim_id_hoofd=7502

Gebruiker: Fublic
Producten
Producten Aanmelden bedrijf en contactpersoon
Ton 10
Terug

Aanmelden
Gegevens

r Bedrijf
Bedriitznaam * kb nummer * BTW nummer *
|S:hu|engemeen5chap Ce Maollen |1EYT |U

Stragt * Huisnummer * Toevoeging Aanduiding
[Achterpad [58

Postcode * ‘Woonplasts *
[12222M [Alkmaar
Postbusnummer Posteode postbus Woonplasts postbus
[492 1800 AA [Alkmaar
Telefoonnummer * Fax
[072-5488288 |

Email *

| phroersen@alkmaar.nl

Becriif behoort tot de gemeente Alkmasr
@ Ja
" Nes

rBeheerder
“oorletters * Tussenvoegsel Achternaam *
| F | Broersen

Functie
[Administratie [administrateur

Sofinummer * Telsfoonnummer * & Man Rol binnen bedit *
[o 072-5488888 £ Vrouw Contactpersaan

Email *
|pbmersen@alkmaar.m

Gebrukersnaam * ia welk medium wit u bericht van ons ontvangen? *
[nalter] E-mail

Annuieren_sannden |

w
[&] cereed [ [ [2 4 internet

Vervolgens drukt u op aanmelden. De gegevens worden naar Web+ gestuurd en uw
school wordt geregistreerd. De beheerder van Web+ moet eerst uw gegevens
accepteren voordat u het bestand met schoolgegevens via Web+ kunt versturen.

Als de gegevens geregistreerd zijn krijgt u een bevestigingsmail op het door u
aangegeven mailadres dat de gegevens zijn ontvangen.

B Welkom bij het digitale loket van gemeente Alkmaar - Bericht (HTML) i | m) 5[

| Bestand Eewerken EBeeld Inwoegen  Opmaak  Extra  Acties  Help

 ~jaBgantwoorden | (=4 Allen beanwoorden | (S Doorsturen | = Ca | P [ S XK e - - A 0 @ B !

Wan: Alkmaar [arjan.lenferink@interaccess.nl] Werzonden: wo 19-09-2007 11:24
Aan: Peter Braersen
e}

onderwerp:  Welkom bij het digitale loket wan gemeente Alkmaar

Geachte heer Broersen,

Hierbidj verwellcomen wij u byj het digitale loket van de gemeente Alkmaar. Wij hebben uw aanvraag voor
een aanmeldcode ontvangen en verlenen u deze met deze e-mail

Tw gebruicernaam is : ;TOLLEN
Uw wachtwoord 1s - 341171

Bewaar deze e-mail goed. Hyj wordt eetimalig aan u verstrekt.
Mocht U vragen hebben over deze niewwe vorm van dienstverlening, mail dan naar de gemeente Allkmaar.
et wriendelijke groet,

Gemeente Allmaar
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Als u nu uw gegevens wilt versturen maar de beheerder heeft uw school nog niet
geaccepteerd in Web+ krijgt u na aanmelden in Web+ de volgende melding

a Web+ Alkmaar - Microsoft Internet Explorer ;Iﬂlil
Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra  Help | a.'

Q@ Yorige + ) - [x] [2] 1'\J|pZDEkEI'I ' Favoristen 421 | (A~ = B "l

Adres @https:nmijnmketacc.mtaraccess.nup\s;mkmaar;nedrijf;lfmr_f.shnw?p rin_id_hooFd=75028p_fror_id=20498#actiefblok

j Ga naar

Bedrijfs ker Gebruiker: F Broersen

Fotitmelding

Afmelden

i8] mereed ’_’_’_’_ré_“ Internet

RN

Pas nadat de beheerder uw school heeft geregistreerd kunt u uw gegevens versturen.

Versturen schoolgegevens

Start via de link het programma op:
https://mijnloket.interaccess.nl/pls/alkmaar/bedrijf/webplus.show?f=5124&p mim_afleiden=j

Na acceptatie van de beveiligingswaarschuwing komt u in het inlogscherm. U vult uw
gebruikersnaam en wachtwoord in en drukt op “Aanmelden”.

/2§ WEB+ - Microsoft Internet Explorer i [w] 4
Bestand  Bewerken Beeld Eavorieten  Extra  Help | a"

D vorze - 63 - (%) 2 n | O Zosken St Favoristen €| (0= G W] - [ &
Agies [] https: fminiokstacc interaccsss.ljplsfalkmast bedrif login.show?p_requested_ni=21 %667 [ Ganaar

-

Aanmeiden

Gebruikersnaam

|nu\|en

Wachtwoord

[eeeeed

Wachtwoord vergeten?
Heeft u noy geen gebruikershaam?

& [T 115 [ nkemet

SIEN
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Het formulier wordt geopend

; Web+ Alkmaar - Microsoft Internet Explorer

Bestand Bewerken Beeld Favoristen Extra  Help
Q varige ~ 3 - [x] [2] \fhlpZoeken ¢ Favorieten & ‘ Q- il -0 8

Ares [ ] hitps:mijnioketace nteraceess. nlfplsfalkmaarbediff{ifme_f.show?p_mim_id_hoofd=75028p_frr_id=20495# actiefblok:

Gebruiker: F B
Producten

Producten Toezenden schoolgegevens
Top 10
Terug

Afmelden

Afdrukken formulier

Adresgegevens School

Maam School |Sch0|engemeenschap Die Mallen

Naam contactpersoon INOLLEN

Adres |Achterpad 58 A

Postoodetvoonplasts |1822 ) IAIkmaar

Brin nummer 16YT

Biffage met schoolgegevens /

£

aGareed F’i’ilglﬂ Internet

In het bovenste gedeelte het formulier ziet u de algemene gegevens van uw school.
U klikt de knop “Volgende” aan.
U komt in het scherm

a Web+ Alkmaar - Microsoft Internet Explorer

‘Eestand Bewerken Beeld FEavorieten Extra  Help

Qv - - H B | Pzosken JFavoristen £ (- o Bl - [ &

Gebruiker: P B
Producten

Producten Toezenden schoolgegevens
Top 10
Terug

[«

Afmelden

Afdrukken formulier

Adresgegevens School

Biffage met schoolgegevens

In deze bijlage voegt u het bestand met uw schoolgegevens toe. Dit doet u door eerst de omschrijving van het
bestand in te typen en daarna het bestand zelf toe te voegen.

Het bijgevoegde bestand mag niet groter dan 5 MB groot zijn.

1. omsehrifving | Bestand
+

Daor het aanklikken van het plus symboo! kunt o een nieuwe bijlage toevoegen

Door het aanklikken van het min symboal kont o een billage verwljderen.

| Vorige | | Bewaren | | Verzenden

[&] Gereed - [T T & [ mkernet 4

In dit scherm kunt u uw bestand met schoolgegevens opgeven. U vult eerst een
omschrijving in van uw bestand en daarna importeert u uw bestand in het formulier via
de knop “Bladeren”.
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Als u de knop “Bladeren” aangeklikt hebt opent het systeem uw filestructuur, waarbinnen
u uw bestand kunt opzoeken. U klikt het bestand aan (dubbelklikken) en u komt terug in
het formulier.

Web+ Alkma. rosoft Internet Explorer

| Bestand  Bewerken Beeld Faworieten Extra  Help
Q) vorige ~ ) - [¢] 2] L,\leZoeken 7 Favoristen 42 ‘ Q2-is -0 &

Adres IEhttp fmijnloketacc.inter access, nlfpls/alkmaarbedriif]  Frr_f. _m\m_\d_hooFd:TSUZ&p_dfr_ld=41132W_Fmr_|d=23039&p_fbk_|d=41DSG&p_blm_ld:%p_recﬂ

Gebruiker: P Bro
Producten
(RS Toezenden schoolgegevens

Top 10
Terug

[

Afmelden

Afdrukken formulier

Adresgegevens School

Bijlage met schoolgegevens

In deze bijlage voegt u het bestand met uw schoolgegevens toe. Dit doet u door eerst de omschrijving van het
bestand in te typen en daarna het bestand zelf toe te voegen.

Het bijgevoegde bestand mag niet groter dan 5§ MB groot zijn.

1. Omschriving [5egevens september 2007 | Bestand [5ipaTac ollenaiPrajecteniDigitalisering d Bladelen...l
+

Door het 2aMEken van het plus symboal kunt 1 een pieuwe bijiage tosvoegen,

Door het aankiikken et min symboal kunt o een bijlage vemwljderan.

| Vorige ‘ ‘ Bewaren | ‘ Verzenden

]\': ’_ ,_ ’—é_ | @ mtermet

Als u een tweede bijlage wilt versturen drukt u op het + symbool. Op het scherm
verschijnt een tweede invoerregel

'eb+ Alkma. rosoft Internet Explorer - | Dlil
| Bestand Bewerken Beeld FEaworieten Extra  Help ‘ a’
Quworiee - &) - [¢] 2] & | ) Zoeken <7 Favorieten 4% ‘ Q- M- R

Adres IE https: ffmijnloketacc.interaccess, nljpls/akmaarjbedriify Fmr_F.showep_mim_jd_hoofd=75028p_dfr_id=<1132&p_fmr_id=23039p_fhk_id=41036&p_bim_id=&p_rec j a naar
lop 1U
Terug

Afmelden

Afdrukken formulier

Adresgegevens School

Bijlage met schoolgegevens

In deze bijlage voegt u het bestand met uw schoolgegevens toe. Dit doet u door eerst de omschrijving van het
bestand in te typen en daarna het bestand zelf toe te voegen.

Het bijgevoegde bestand mag niet groter dan 5§ MB groot zijn.

1. omschtiving [52gevens sepernber 2007 | Bestand F15623ihannermelde hedrivenss

2 Omschrijvingl EESTEHUI EBladeren... I
+

Door het 2anklikken van het plus symboal kont 4 een pieowe biflage toevaegen.

Doar het ganklikken van het min symbaal kunt w een billage verwlideren.

| Vorige ‘ ‘ Bewaren | ‘ Verzenden

|&] cereed T A e meenet

Vervolgens kunt een tweede bestand opvoeren. U kunt maximaal 5 bijlagen meesturen.
Per bijlage geldt een maximum grootte van 5 MB.
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D.m.v. het aanklikken van het — symbool kunt u een bijlage verwijderen.

Web + Alkmaar - Microsoft Internet Explorer 1Ol |
Bestand  Eewerken EBeeld Favorieten Extra  Help | a.

Qvorige ~ D - [x] A |“’b | - Zosken ¢ Favoristen 42 | [_';‘]- il - L) i

Adres IE https:,l’,l’ml]nloketaccJnteraccess.nl,fpls,l’alkmaan‘bedr\]ﬂ’!Fmr_F.show?D_m|m_|d_hooFd=7SDZ&D_dfr_\d=411SZ&D_Fmr_|d=23039&p_fbk_|d=41036&D_b|m_\d=&p_ra(j 33 naar

Afmelden

Afdrukken formulier

Adresgegevens Schrool

Bijlage met schoolgegevens

In deze bijlage voeqgt u het met uw geq: toe. Dit doet u door eerst de omschrijeing van het
bestand in te typen en daarna het bestand zelf toe te voegen.

Het bijgevoegde bestand mag niet groter dan 5 MB groot zijn.

1. Omschiiing [Gegerens seplerber 2007 | Bestand F15623Azngemelde beariven s

2. Omeschrijving I gegevens okioher Bestand F20163/Concept Defintiedocument ARIS 01 .doc

3. Omschrijving I Bestand Eladeren
+

Door het gankikhen van het piis symbool kunt 3 een dedwe bijlage toevoegen.

Door het gankikken van het min symbaol funt W een bijiage verwiidersn.

| Vorige ‘ ‘ Bewaren | | Yerzenden

[&] cereed ’_’_’_’_E|' Inkernet %

Vervolgens drukt u op de knop “Verzénden”.
Het systeem komt terug met de melding dat de gegevens verzonden zijn

j web + alkmaar osoft

ernet Explorer — 1Ol x|

Bestand EBewerken EBeeld Favorieten Extra  Help | :ﬂ'
@ vorige = &) - (€] 2] .(h | ) Zoeken <+ Favoristen 421 ‘ [_.:ZI' - L) -l

Adres E hittp: ,i,im\]nloketacc.intaraccess.n\,ipls,ialkmaar,l’badrijf,l’!fmr_f.show?p_mim_\d_huofd=75Dz&p_dfr_id=37458&p_Fmr_id=ZD49B&p_Fbk_id=3?2908@_binJ Ga naar

Gebruiker: F Broe
Producten

Producten Toezenden schoolgegevens
Top 10
Terug

Afmelden .
Uwy gegewens zijn verzonden

De status van uw sanvraag kurt u bekiken op uw Eigen pading
Deze iz te bereken via het hoofdmenu

Middels de wolgende link kunt u terugkeren naar het formulier: Toezenden schoolgegevens

|a Gereed Fﬁ,i’ilglﬂ Inkernet 4
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Daarnaast krijgt u een mailtje dat de gegevens bij Leerplicht Alkmaar en/of het RMC
Noord-Kennemerland ontvangen zijn.

B¥ Bevestiging ontyangst schoolgegevens - Bericht (HTML) - |EI|5|

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra  Acties  Help

I Beantwoorden | (-4 Allen beantwoorden | - Doorsturen | S Lo | ¥ [ [ |3 X | e - 9 - N @ E

UEE alkmaar [Mdelong2@alkmaar.nl] Verzonden: di 02-10-2007 9:51
Aan: Peter Broersen
i

Onderwerp:  Bevestiging ontvangst schoolgegevens

Geachte heer Broerzen,

1T heeft op 02-10-2007 ww gegevens van 2cholengemeenschap De Nollen naar ons gestiurd.
Wia deze mail bevestigen wi de ontvangst.

Woor vragen kunt u utteraard gewoon by onze leerplicht- of EMC adrmrustratie terecht.

et wriendelijke groet,

Paula Wildenberg

EXIC admiristratie

regio Moord-E ennemerland
Telnr: 072-5458117

Ermal: pwildenbergi@allomaar.
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