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ALGEMEEN 
Top Dossier kent de volgende tegels: 

 Lichte ondersteuning: geen directe link naar de SWV  school regelt ondersteuning zelf
 Extra ondersteuning op school: directe link naar SWV en Ondersteuning Toolbox  ondersteuning in overleg

met SWV
 Extra ondersteuning op voorziening: directe link naar SWV en TLV Toolbox voor het aanvragen van een TLV
 Dossier archief – alle afgesloten TOP dossier in een voorgaand ondersteuningsniveau.

Inrichting groepen in TD 

Overweging inrichting groepen 

Niet alle leerlingen worden aangemaakt in Top Dossier. Vanuit de import van het LVS wordt automatisch de 

groep uit het LVS meegegeven. Door leerlingen in Top Dossier over te plaatsen naar 1 of 2 groepen (afhankelijk 

van wie gebruik maakt van Top Dossier) zijn leerlingen sneller vindbaar. 

I. Groep aanmaken

Menu: Instellingen – Groepen – Nieuwe groep 

 Leerlijn: Regulier
 Leerjaar: 9
 Groep: bijvoorbeeld naam school
 Schooljaar: 2018/2019
Periode 9.1 en 9.2
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II. Nieuw schooljaar

Menu: Instellingen – Groepen – Kies Groep dupliceren – Kies bronjaar en doeljaar – Klik op Dupliceren 

Nieuwe medewerker 

Nieuwe medewerker aanmaken 

Instellingen – Medewerkers klik op Nieuw 

Vul Naam; e-mail en functie 

Gebruikersnaam = e-mailadres 

Standaard wachtwoord (Welkom@2019) 

Vinkje bij stuur e-mail = JA 

Rol: Top Leerkracht 

OPSLAAN 

Er wordt een e-mail naar de nieuwe gebruiker verzonden. Bij het aanmelden dient gebruiker direct een nieuw 

wachtwoord in te voeren. Na 5 foute inlogpogingen is de gebruiker geblokkeerd (wachtwoord wijzigen werkt 

niet). Bel Top Dossier en vraag of zij kunnen controleren of deze gebruiker is geblokkeerd en of ze deze willen 

deblokkeren. 

Medewerker koppelen aan groep 

Indien een medewerker aan géén groep is gekoppeld, dan ziet de medewerker alle leerlingen uit alle groepen. 

Instellingen – Groepen – Selecteer Groep en klik op het pennetje (wijzigen) 

Tabblad Medewerkers – Kies medewerker – en klik op + (toevoegen) en dan opslaan 

Deze optie gebruik je als je een gebruiker toegang wilt geven op een bepaalde groep. 



Pagina 3 

Nieuwe leerling 
1. Leerling aanmaken in TD

Je kunt een nieuwe leerling handmatig aanmaken in TD: Instellingen – Leerlingen – Nieuwe leerling

Je kunt ook een nieuwe leerling importeren uit het LVS: Instellingen -  Importeren – Importeer DOD

2. Leerling koppelen aan groep

Vervolgens koppel je de leerling aan de juiste groep.

Instellingen – Groepen – selecteer groep en klik op bewerken – Tab Leerling – Kies leerling en klik op +

3. Nieuwe leerling VSO

Voor VSO scholen die zelf geen Top Dossier hebben geldt het volgende proces. Zij krijgen toegang tot de

scholen omgeving van het SWV en zijn alleen geautoriseerd tot hun eigen leerlingen.

Voornaam en achternaam van de leerling worden gemaild naar SWV

Het SWV maakt de nieuwe leerling aan en koppelt deze aan de VSO-groep

 Het SWV informeert het VSO, waarna VSO het dossier kan vullen en de aanvraag kan voorbereiden.
 Een TLV aanvraag dient altijd via de TLV-toolbox te worden ingediend bij het SWV.

4. Dossier leerling aanmaken

In het hoofdscherm klik op button Nieuw dossier

Selecteer de leerling en type ondersteuning. Klik op Opslaan. Klik nogmaals op Opslaan in het volgend scherm

(onderin)
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Type ondersteuning 
• Trajectvoorziening op eigen school  Lichte ondersteuning (SWV is niet betrokken)
• Trajectvoorziening extern  Extra ondersteuning op school (SWV is betrokken, school blijft 

verantwoordelijk)
• TLV aanvragen of verlengen  Extra ondersteuning op voorziening (aanvraag loopt via SWV) 

Wanneer maak je een nieuw Top Dossier voor een leerling aan 
Wanneer is het zinvol om een leerling aan te maken in Top Dossier? Dat is het moment dat een leerling “boven 

komt drijven”. Bijvoorbeeld: 

• Leerling komt in aanmerking voor trajectvoorziening op school (tegel lichte ondersteuning)
• Er is een signaal, dat bijv. leerling extra ondersteuning nodig heeft.
• Een sanctie dreigt voor de leerling
Door tijdig te starten met het aanmaken van een dossier voelt het minder als een “invuloefening”. 

Aandachtspunten 
 Standaard wordt op de PDF alleen gevulde velden getoond. Bij inzage wordt het gehele dossier getoond (ook

de niet gevulde velden). Dit in verband met transparantie, zodat ouders/voogden kunnen meedenken.
 Vul alleen informatie indien van toepassing. Niet gevuld is niet van toepassing.
 Het printen van een dossier bij inzage gaat als volgt: open de hyperlink, plaats cursor in de tekst, rechter

muisknop – kies Afdrukken.
 Indien ouder/voogd geen e-mail of computer heeft, dan wordt de inzage naar de zorgcoördinator gemaild en

kan de zorgcoördinator samen met ouder/voogd het dossier doornemen en instemming geven. Vul in het
veld opmerking dat instemming namens ouder/voogd wordt gegeven.
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INDELING TOP DOSSIER 
Startscherm 
Het dossier van de nieuwe leerling is aangemaakt. Bij het openen van het dossier zie je in het hoofdscherm de 

laatste status. Via Bekijk Dossier kun je de afgeronde onderdelen bekijken en printen.  

Uitgangspunt printen: alleen afgeronde onderdelen en gevulde velden worden getoond. 

Historie per dossier onderdeel 
In elk menu onderdeel kun je met de i het logbestand van dat onderdeel bekijken. Het logboek geeft voortgang in 

het algemene proces weer (wanneer is welk onderdeel afgerond). De i kun je zien wanneer welk veld door wie is 

gewijzigd. Ook nadat een onderdeel is afgerond. 

Opslaan en afronden 
Tussentijds opslaan: betekent dat je wijzigingen tussentijds opslaat. Het scherm blijft open staan 

Opslaan: je slaat wijzigingen op en het scherm wordt gesloten. Startpagina wordt geopend. 

Afronden: nadat je een onderdeel hebt afgerond verschijnt standaard het volgende scherm. Dit scherm is voor 

intern gebruik. Hoef je niet te vullen. Klik voor afronden nogmaals op “AFRONDEN”. Het Afronden van elk dossier 

onderdeel vind je terug in het logboek. 
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Nadat een onderdeel is afgerond verschijnt er een groen vinkje achter dat onderwerp. 

LOGBOEK 
In het logboek vind je de volgende opties: 

 Overzicht: logbestanden in hoofdlijnen (bijv. wanneer welke onderdeel is afgerond)
o Nieuwe opmerking:
o Nieuwe extra actie:
o Nieuwe extra evaluatie:

 Acties: extra acties plannen (& afronden) met betrokkenen. Vrij invulveld voor omschrijving.
o Afspraak plannen
o Evaluatie
o Inzage dossier
o Overleg

 Evaluaties: extra evaluaties plannen (& afronden)
o Leergebied
o Leergebied overstijgend
o Logboek

 Betrokkenen: de volgende type betrokkenen kun je toevoegen:
Consulent | Contactpersonen | Extern | Jeugdzorg | Therapeut | Familie | Voogd | Leerling
Deze personen kun je selecteren bij het maken van een verslag, c.q. versturen van standaardberichten.

 Bericht: je kunt de volgende berichten naar betrokkenen sturen:
o Instemming op plan
o Inzage
o Inzage met instemming

Je kunt een verslag toevoegen. Deze is voor de ontvanger onderin zichtbaar 
• Verslagen: 
• Verslagen bevatten standaard de volgende velden:

o Doelen en wensen leerling
o Doelen en wensen ouders/verzorgers 
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o Doelen en wensen van school
o Overeenstemming doelen en wensen
o Conclusie/besluit
o Vervolgstappen

 Bestanden: hier kun je bijlages uploaden en aangeven of deze gedeeld wordt met het SWV.
Zodra je “Delen met SWV” op Ja zet verschijnt dit bestand in de actielijst van het SWV.

 Communicatie SWV: je kunt de volgende voor berichten versturen naar SWV
o Contactverzoek
o MDO aanvraag

Datum, begin- en eindtijd zijn verplichte velden. In het veld opmerking kun je een toelichting geven. 
Let op: als school een contactverzoek/MDO aanvraag verstuurt, dan kan SWV reageren. Als SWV een bericht 
verstuurd, dan staat in SWV direct de status “Geaccepteerd”. De school kan geen reactie op dit bericht 
versturen.  

WAARNEMEN 
Doel: verzamelen en gegevens van de leerling en signaleren van ondersteuningsbehoefte. 

1. ALGEMENE GEGEVENS
Doel: Wie zijn betrokken bij de leerling en algemeen beeld leerling 

Tab Leerling 

Vul NAW gegevens die van toepassing zijn. Het e-mailadres wordt gebruikt voor bijv. inzage. 

Leerjaar: huidige school  

Niveau: zie keuzemenu 

Uitstroomperspectief: VO – KBO – MBO – WO – Arbeid - Anders 

Tab ouders/verzorgers 

Vul Voornaam, achternaam, e-mail en ouderlijk gezag ja/nee. 

Let op: deze gegevens zijn niet gekoppeld met het LVS! Indien het e-mailadres van een ouder wijzigt, dan dient 

deze ook in Top Dossier te worden gewijzigd. 

Tab School 

Naam contactpersoon school = zorgcoördinator. Vul ook e-mailadres 

Via Logboek – Betrokkenen kun je een 2e contactpersoon van de school vullen. Bij inzage zijn deze gegevens 

zichtbaar. 

Tab Samenwerkingsverband 

Kies naam contactpersoon samenwerkingsverband. 
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Tab Onderwijskundig 

Didactische leeftijd (DL) geeft het aantal maanden genoten onderwijs aan vanaf groep 3 basisschool, met 10 

maanden per schooljaar.  

Startdatum leerjaar 3 = startdatum lager onderwijs groep 3. DL wordt automatisch berekend. 

Indien van toepassing:  

 voeg uitkomsten van een IQ test in
 voeg resultaat van andere onderzoeken in.

In resultaat geef je een simpele beschrijving wat 

uit het onderzoek is gebleken. Zodat je dit later in 

het dossier kunt benoemen. Klik op Opslaan 

Let op: bij 2. Vraagstelling – Tab Ondersteuning 

tot nu toe: daar kun je ook aangeven indien er een 

extra onderzoek heeft plaatsgevonden. 

Let op: voeg van belang zijnde informatie uit een 

onderzoek ook in bij 3. Bevorderend en 

belemmerend. 

Tab Dispensatie en compensatie 

Fysiek: alleen vullen indien van belang voor de ondersteuningsbehoefte van de leerling 

Dyslexie- dyscalculieverklaring: alleen vullen indien er onderzoeken hebben plaatsgevonden. Vermeld de 

uitkomst van dit onderzoek (Ja/Nee). Toelichting op dit onderzoek kun je vullen in Tab Onderwijskundig. 

Referentieniveau Taal en Rekenen: alleen vullen indien van belang voor onderwijsbehoefte van de leerling 

2. VRAAGSTELLING
Doel: Geeft beeld van de leerling en historie tot nu. 

Tab Doel 

Geeft een samenvatting waarom de leerling extra ondersteuning nodig heeft. 
 Welke vraag heeft de docent en wat verwacht de docent?

Wat verwacht de school, team leraren? Wat wil de leraar/ docent/ school?

Bijv.: hoe kan leraar de leerling ondersteunen in gedrag, zodat leerling goed ontwikkelt. Leraar verwacht advies

en coaching hierin.
 Welke vraag hebben de ouders/verzorgers en wat verwachten de ouders/verzorgers?

Bijv.: Hoe kan school de leerling ondersteunen in ...? Ouders verwachten ondersteuning door deskundige
 Wat verwacht leerling

Wat wil de leerling?

Tab Beeld leerling 

Deze vragen geven een totaal beeld van de leerling. Waar is de leerling goed in, wat vindt hij leuk, wat wil hij 

anders. Vul deze vragen samen met de leerling in. Je kunt deze ook eerst op papier printen en met de leerling 

doornemen.  

 Bespreek je je ervaringen op school met je ouders? Welk beeld hebben zij van jou?

Bespreek je je ervaringen met je ouders en wat bespreek je dan?

Tip: gebruik vooral taalgebruik van de leerling
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Tab Ondersteuning tot nu toe 

Vul hier alleen in wat er tot nu toe aan extra ondersteuning is geweest. Het gaat hier niet om standaard 

ondersteuning. Je kunt eventueel verwijzen naar logboek-verslagen in het LVS. 

Indien er externe onderzoeken hebben plaatsgevonden, dan kun je een samenvatting vastleggen in  

3 algemene gegevens – tab onderwijskundig – blok onderzoek 

Vink in deze tab aan welk onderzoek dit is geweest. Bij Anders/toelichting kan een korte toelichting worden 

beschreven (max 150 karakters). Voor verdere aanvullende ondersteuning: bij elk blok kun je met Anders/ 

toelichting eventueel toelichting geven (maximaal 150 karakters).  

Let op: niet meer vullen dan nodig voor wat betreft de extra ondersteuning (niet basis ondersteuning). 

Klik op Afronden en nogmaals op Afronden 

3. BEVORDEREND – BELEMMEREND
Doel: geeft een totaal beeld van deelname aan het onderwijs.  

Positieve aspecten zijn van groot belang. Dit gaat niet alleen om de positieve aspecten van het kind, maar ook 

van de leerkracht, de groep, de school en de ouders. Positieve aspecten bieden perspectief: dat wat goed gaat, 

breiden we verder uit. Er is ook sprake van wisselwerking. Als een leerkracht een negatief beeld heeft van de 

leerling, dan ziet hij vaak alleen nog maar het negatieve gedrag. Het is belangrijk dat de leerkracht dan zoekt naar 

positief gedrag, dan zijn er meer mogelijkheden om het probleem op te lossen. 

Tab Leerling 

Wat is de onderwijs- en ondersteuningsbehoefte van de leerling. Beschrijf de bevorderende (en eventueel 

belemmerende) factoren voor de leerling.  

Stelling: je mag wel bevorderende factor zonder belemmerende factor benoemen & je mag niet een 

belemmerende factor zonder bevorderende factor benoemen. 

ONTWIKKELING TOELICHTING 

Cognitief heeft betrekking op het denken, waarnemen, intelligentie en geheugen 

+ Leerling is goed in begrijpend lezen

+ Leerling kan goed leren in kleine stapjes

- Leerling heeft achterstand in..

Didactisch wat docent als leerstof aanbiedt aan de leerling (dyslexie, dyscalculie) 

+ goede werkhouding met individuele begeleiding

- moeite met bepaalde vakken, heeft achterstand in technisch lezen en spelling

Motivatie Werkhouding en taakaanpak, werktempo, concentratie 

+ gemotiveerd in bepaalde vakken

- snel afgeleid, moeite met zelfstandig werken en plannen

Sociaal- emotioneel ontwikkelen van positief gedrag, sociale vaardigheden, zelfbeeld 

+ goed contact met leerkracht

+ hulpvaardig, goede sociale vaardigheden

- is snel boos en verdrietig, zeer onzeker en faalangstig

Spraak en communicatie Mondeling taal, actieve woordenschat 

+ goed verwoorden

- luisterhouding is matig, instructies moeten vaak herhaald worden

- moeite met verwoorden van gevoelens

Motorisch, zintuigelijk & 

lichamelijk 

Bijzonderheden t.a.v. grove en  fijne motoriek, auditieve en visuele 

waarneming, fysieke gezondheid 

Zelfredzaamheid onafhankelijkheid van een ander 
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+ wil graag dingen zelf doen en regelen

- komt afspraken niet na

Deelname onderwijs Beschrijving van de schoolloopbaan * 

+ Leerling kan leerstof prima aan als leerling naar school zou gaan

- Leerling heeft veel schoolwisselingen ondergaan
* In Top Dossier ontbreekt “schoolloopbaan”. In Deelname onderwijs kun je bij bevorderend/belemmerend 
aangeven hoe de schoolloopbaan van invloed is op de leerling. Leerachterstand is op te maken uit didactische 
leeftijd (DL) bij 1. Algemene gegevens – Tab onderwijskundig. Als ondersteuning is gericht op terugkeer naar 
school, dan kun je dit verder onderbouwen bij ontwikkeldoelen deelname onderwijs (4. Leerlingprofiel) & (5. 
Integratief beeld). Indien echt nodig, dan is het alternatief een export uit het LVS van de schoolloopbaan en deze 
als PDF bestand uploaden in het dossier (en bij het versturen van de TLV) delen met het SWV.

Tab Onderwijsleersituatie 

Beschrijf factoren die bevorderend/belemmerend zijn voor de school (leerkracht//team, klas, school algemeen). 
 Bevorderende/belemmerende factoren van het onderwijs voor docent

Wat zijn de bevorderende en belemmerende aspecten van de leerkracht?

+ Leerkracht kan goed luisteren naar leerling en zich inleven.

+ Leerkracht heeft vertrouwensrelatie met leerling.

- Leerling heeft consequente aanpak nodig en dat is lastig omdat er veel docenten zijn
 Bevorderende/belemmerende factoren van het onderwijs voor klas

Wat zijn bevorderende/belemmerende factoren in de klas/groep

+ Leerlingen accepteren klasgenoot die anders is en betrekken leerling bij activiteiten

+ Leerling mag voor in de klas zitten, hechte groep waarin iedereen geaccepteerd wordt

- Grote groep met meerdere kinderen in de klas met aandachts- en concentratieproblemen
 Bevorderende/belemmerende factoren van het onderwijs voor school

Bevorderende/belemmerende factoren op school, wat helpt en wat helpt niet

+ School heeft speciale begeleider die extra ondersteuning biedt

– Er is geen specifieke deskundigheid aanwezig

Tab Opvoedingssituatie thuis 

Hoe kan thuis stimulans en voorwaarden bieden die nodig zijn voor de leerling om de schoolopleiding te volgen. 
 Bevorderende factoren in de opvoedingssituatie thuis voor Leerling

+ Ouders zijn zeer betrokken en bereid om met de school samen te werken

- Ouders zijn prestatiegericht, huiswerk levert druk op

- Nieuwe samenstelling van gezin zorgt voor onrust

Tab Sociaal netwerk 

Welke ondersteuning kan het sociaal netwerk bieden en waar liggen belemmerende factoren (bijv. slechte 

vriendjes). 

+ Veel vriendjes

- Vriendjes stimuleren om te spijbelen

Klik op Afronden en nogmaals op Afronden 

4. LEERLINGPROFIEL
Doel: in het leerling profiel geef je op basis van alle informatie aan welke ondersteuning er gewenst is op 

“leergebied”  en “leergebied overstijgend” 

De beschikbare keuzevelden worden getoond op basis van de licentie. 

Klik op Afronden en nogmaals op Afronden 
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BEGRIJPEN 
Doel: Analyseren en begrijpen. Wat is er in essentie aan de hand is op basis van waarnemingen. Benoem de 

specifieke onderwijsbehoefte van de leerling. 

5. INTEGRATIEF BEELD
Doel: geeft essentie van de waarneming, weten we voldoende. 

Tab Samenvatting 

Geef bij de vraag: “Wat is er in essentie…” een duidelijke samenvatting wat er aan de hand is en wat er is 

gedaan. Geef een samenvatting van de ondersteuningsbehoefte van de leerling en hoe deze aan deze behoefte 

invulling kan worden gegeven. (Cf oude OPP onderdeel C). 

Is er voldoende informatie om de ondersteuningsbehoefte te bepalen  JA 

Indien NEE  dan kan er aanvullend onderzoek worden verricht. Hiervoor is toestemming van de ouder nodig. 

Tab Ontwikkeldoelen 

Hier vul je de ontwikkeldoelen in:  
 Wat zijn de doelen voor de leerling en welke onderwijs- en ondersteuningsbehoefte zijn er

 Hulpzin: het doel van de leerling is… om dit doel te behalen heeft de leerling nodig…
Bijv.: Leerling kan zelfstandig huiswerk plannen – ondersteuning bij maken van planning 

 Wat zijn de doelen voor de school/leerkracht en welke ondersteuningsbehoeftes zijn er

 Hulpzin: “Als leerkracht wil ik bereiken dat…” Ik heb daarvoor nodig …
Wat heeft leerkracht nodig om de leerling te kunnen bieden wat hij nodig heeft.

Bijv.: Leerling draait mee met de klas – Leerling gaat in kleine groepjes in de klas samenwerken 

Bijv.: Docent geeft individuele uitleg aan de leerling – Coaching van docent 

 Wat zijn de doelen voor thuis en welke ondersteuningsbehoefte is er

Bijv.: Leerling komt het huis weer uit – Externe begeleiding om leerling uit het huis te krijgen
 Wat zijn de doelen voor het sociale netwerk en welke ondersteuningsbehoefte is er

Bijv.: Vriendjes maken – Leerling geeft zich op bij een clubje

Tab Verzuim 

Is er sprake van langdurig verzuim en dreigt leerling af te haken? Is er sprake van langdurig thuiszitten. 

Beantwoord de 1e vraag: is deelname aan onderwijs beperkt met JA. En vul de vervolgvragen in. 

Let op: geef in de samenvatting duidelijk aan wat de situatie is, wat er is gedaan en laat in het OPP goed zien, dat 

ondersteuning hier op gefocust is. 

Klik op Afronden en Afronden 

6. OVERLEG & AFSPRAKEN
Doel: hier geef je aan of je doorgaat, wijzigt of stopt. 

Hier kun je aangeven of de ondersteuning gewijzigd moet worden. 

Maak een keuze en klik op Afronden en Afronden 

PLANNEN 
Doel: opstellen van het OPP. Vanuit het ontwikkelperspectief worden de doelen omgezet naar een ontwikkelplan. 

Per doel wordt een realistische ambitie en aanpak vastgesteld voor de langere termijn. Wie doet wat, waarom, 

hoe en wanneer. 
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7. ONTWIKKELINGSPERSPECTIEF
Doel: Perspectief bepalen op leergebieden (uit keuze 4). Wat zijn de lange termijn doelen. 

Tab Leergebied 

Hier worden de gekozen leergebieden getoond uit menu 4. Leerlingprofiel – Tab Leergebied 

Geef aan wat de leerling over langere periode wil bereiken 

Bijv.: diploma halen 

Tab Leergebied overstijgend 

Hier worden de gekozen leergebieden getoond uit menu 4. Leerlingprofiel – Tab Leergebied overstijgend 

Geef aan wat de leerling over langere periode wil bereiken 

Bijv.: Volledige deelname aan school of omgaan met faalangst. 

Klik op Afronden en Afronden 

8. ONTWIKKELPLAN
Doel: hier geef je per doel een tussendoel, aanpak en eventueel evaluatiedatum. Wat zijn de korte termijn doelen. 

Bij het afronden wordt een inzage verstuurd naar de bevoegde ouders/oogden. 

Het dossier heeft de status “Alleen lezen”.  

Tab Leergebied aanpak 

Hier kun je per gekozen vak (zie menu 4. Leerlingprofiel) een tussendoel benoemen op de lange termijn doelen 

(zie menu 5. Integratief beeld – Ontwikkeldoelen). Klik op Tussentijds opslaan 

Vul eventueel een aanpak en een evaluatiedatum. Evaluatiedatum komt terug bij Evalueren. 

Bijv.: Leerling maakt zelfstandig huiswerk voor … Aanpak: is thuiswerkbegeleiding door  

Bijv.: Leerling haalt voldoende voor … Aanpak of los beschrijven in tussendoel of aparte aanpak toevoegen. 

I. Aanpak toevoegen

Verplichte velden: wie verantwoordelijk is voor de uitvoering | aanpak | uitgevoerd door | Bekostigd door. 

Uitvoering en bekostigd hebben de volgende keuzevelden 

UITVOERING DOOR BEKOSTIGD DOOR 

Onderwijs School | SWV | Niet | Anders 

Zorg in onderwijstijd Jeugdwet | Zorgwet | WLZ | Niet 

Vervoer van en naar school Ouders | Gemeente | Niet | Anders 

Zorg in thuis-netwerk Jeugdwet | Zorgwet | WLZ | Niet 

Indien niet duidelijk is onder welke wet de aanpak valt en wie voor de uitvoering stem dit af met SWV. 
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II. Aanpak los beschrijven

Je kunt er ook voor kiezen de aanpak in het tussendoel vast te leggen. Je beschrijft de aanpak, zonder dat je de 

bekostiging ervan vastlegt.  

Tab Leergebied overstijgende aanpak 

Hier kun je per gekozen overstijgend leergebied overstijgend (zie menu 4. Leerlingprofiel) (een tussendoel 

benoemen op de lange termijn doelen (zie menu 5. Integratief beeld – Ontwikkeldoelen). Beschrijf tussendoel 

(doel op korte termijn) en de aanpak. Voeg een evaluatiedatum toe en klik op (Tussentijds) opslaan. 

Tab Leergebied overstijgend aanpak 

Doel en behoefte worden boven in getoond (zie menu 5. Integratief beeld – Ontwikkeldoelen) 

Beschrijf tussendoel (doel op korte termijn) en de aanpak. Voeg een evaluatiedatum toe en klik op (Tussentijds) 

opslaan.  

Tab school-thuis-netwerk 

Doel en behoefte worden bovenin getoond (zie menu 5. Integratief beeld – Ontwikkeldoelen) 

Beschrijf tussendoel (doel op korte termijn) en de aanpak. Voeg een evaluatiedatum toe en klik op (Tussentijds) 

opslaan.  

Klik op Afronden 

SAMENVATTEND: 
WAARNEMEN 

2. Vraagstelling  Benoem je Waarom ondersteuning nodig is. Bijv.: Leerling komt niet naar school

3. Bevorderend | Belemmerend  Wat gaat goed (wat helpt) of wat gaat juist niet goed (kan beter)

4. Leerling profiel  Waar is ondersteuning op gewenst. Bijv. Deelname onderwijs

BEGRIJPEN

5. Integratief beeld | Doelen  Welke doelen met onderwijs- en ondersteuningsbehoefte.

Bijv. Doel: leerling komt naar school – Behoefte: leerling heeft externe begeleiding naar school

Bijv. Doel: docent begrijpt de angsten van de leerling – Behoefte: docent wordt begeleid door externe coach

PLANNEN

7. Ontwikkelperspectief  Waar werken we op lange termijn naar toe (Ambitie 1-2 jaar). Bijv. 

Leerling gaat weer zelfstandig naar school

8. Ontwikkelplan  Hoe dan. Wat is haalbaar op korte termijn (tussendoel) met welke aanpak. 

Bijv. Leerling gaat met coach naar school.

REALISEREN

9. Realiseren: Ondersteuningstoolbox of TLV aanvraag
10. Evalueren: is geplande aanpak uitgevoerd en wat is het resultaat (conclusie) 
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11. Op basis van conclusie: doorgaan, wijzigen of stoppen

Instemming versturen 

Na afronden van het OPP (8. Ontwikkelplan) verschijnt het onderstaande scherm. 

Standaard staat Einddatum Inzage op 1 week. Stem vooraf met ouders/voogden af, dat er een e-mail uit naam 

van Top Dossier wordt verstuurd.  

Let op: de inzage kan alleen verstuurd worden naar personen met ouderlijk gezag =JA en waarbij het e-mailadres 

is gevuld.  

Let op: indien een leerling ouder is dan 16, dan maak je de leerling ook aan in Logboek – Betrokkenen. Type = 

leerling. Vul het e-mailadres en ouderlijk gezag = Ja om de instemming naar de leerling te kunnen sturen.  

Let op: de 1e instemming altijd vanuit 8. Ontwikkelplan versturen om het onderdeel te kunnen afronden. 

School toevoegen als relatie met instemming 

Indien je een instemming naar jezelf wilt sturen, om ouders te helpen met de instemming  voeg jouw gegevens 

als volgt toe. Menu: Logboek – Betrokkenen – Nieuwe relatie – Contactpersoon school – Vul naam en e-mail - 

Ouderlijk gezag = Ja 

Klik op Afronden. Er wordt direct een e-mail met inzage verstuurd naar betrokkenen met ouderlijk gezag. 

Het dossier heeft status “ALLEEN LEZEN”, totdat einddatum inzage is verlopen. 
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Instemming – geen instemming 

Let op: er wordt geen notificatie verstuurd wanneer instemming al dan niet is gegeven. Je kunt dit als volgt 

bekijken: open Top Dossier en de tegel waarin het dossier staat. Klik 2x op Laatste wijziging, zodat de laatste 

wijziging boven in de rij staat. 

Let op: per dossier wordt alleen de laatste wijziging getoond! Zijn er meerdere instemmingsberichten verstuurd, 

dan kun je in het logboek (Logboek – Overzicht) zien of en wie er allemaal gereageerd hebben. 

Via Logboek – Berichten kun je per bericht zien of er een reactie is gegeven. Als je op het pennetje klikt, kun je de 

einddatum inzage aanpassen. En kun je weer werken in het dossier. 
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REALISEREN 
Doel: uitvoeren van het OPP. Met behulp van de ondersteuningstoolbox (extra ondersteuning op school) of met 

de toelaatbaarheidstoolbox (extra ondersteuning op voorziening) wordt realisatie van het OPP met het SWV 

afgestemd. 

9. ONDERSTEUNINGS- OF TOELAATBAARHEIDSTOOLBOX

Ondersteuningstoolbox extra ondersteuning op school 
1. LEERLING heeft specifieke behoefte aan een rustige schoolse setting.
2. LEERLING heeft specifieke behoefte aan aangepast onderwijs binnen het eigen leerniveau, voor het

hervinden van eigenwaarde en het behalen van succeservaringen.
3. LEERLING heeft specifieke behoefte aan trajectopvang in kleine klassen met veel extra begeleiding. Daarbij

ligt de nadruk niet alleen op onderwijs, maar ook op jeugdhulp.
4. LEERLING heeft specifieke behoefte aan lessen in een kleine klas met een naschools programma op maat,

bijvoorbeeld: sporten, koken, workshops en andere activiteiten.
5. LEERLING heeft specifieke behoefte aan oplossingsgerichte gedragsinterventietechnieken die LEERLING

zelfstandig toepast in verschillende situaties.
6. LEERLING heeft specifieke behoefte aan extra ondersteuning als (chronisch) zieke leerling.
7. LEERLING heeft specifieke behoefte aan ondersteuning door een expert uit het voortgezet speciaal onderwijs

in de klas.
8. LEERLING heeft specifieke behoefte aan een aangepaste, compenserende en toegankelijke omgeving

(lichamelijk, audiologisch en/of visueel).
9. LEERLING heeft specifieke behoefte om het leren te ontwikkelen en zichzelf bij te kunnen sturen in het leren

(executieve functies).
10. LEERLING heeft een andere aanvullende ondersteuningsbehoefte.
11. LEERLING heeft geen ondersteuning nodig, het onderdeel Ondersteuning toolbox afronden.

Bij keuze 1-10 wordt de extra ondersteuning op school naar het SWV verzonden.  

Keuze 10: kunnen we gebruiken bij de aanvraag van een arrangement 
Heeft de leerling een andere aanvullende ondersteuning nodig, waarbij Het SWV betrokken is, maak dan een 

keuze uit 1 t/m 10. Is er geen betrokkenheid van het SWV, kies dan optie 11 om de toolbox af te ronden. 
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I. Arrangement
Kies optie 10. Andere aanvullende ondersteuningsbehoefte 

indien voor een leerling een arrangement wordt aangevraagd 

en klik op Bevestigen. 

Huidige groep: is geen verplicht veld 

Klik in onderdeel Personele inzet op button Toevoegen 

Naam deskundige: Arrangement 

Deskundigheid: HBO+ 

Uurtarief: uurtarief van degene die arrangement biedt

Vul aantal weken en verwachte startdatum.  

Klik op Opslaan 

Klik op Bevestigen 

In het volgend scherm wordt een samenvatting van de 

aanvraag getoond. Indien akkoord, dan kan de aanvraag 

naar het SWV worden verzonden: klik op Verzenden naar SWV. 

II. Terugkoppeling aanvraag door SWV
Het SWV ontvangt de aanvraagt de aanvraag en kan deze in behandeling nemen. Wijzig in tabblad Status 
toekennen in “Aanvraag toegekend”.  
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III. Ondersteuning aanvraag afronden

Open het dossier en download de goedkeuring 

(menu Logbestand – Bestanden). 

Ga terug naar dossier en open 9. 

Ondersteuningstoolbox en klik op Afronden. 

Klik op Afronden. 

Toelaatbaarheidstoolbox TLV of BTV aanvraag 

Bij een aanvraag voor TLV of plaatsing in de BTV vind je de volgende keuzes in de 

toelaatbaarheidstoolbox: 

1. Observatieplaats voor LWOO/PrO (maximaal 20 weken), Leerling blijft ingeschreven op de huidige school.
2. Observatieplaats voor speciaal onderwijs VSO (maximaal 20 weken), Leerling blijft ingeschreven op de

huidige school.
3. Tijdelijke plaatsing voor LWOO/PrO (maximaal 20 weken), Leerling blijft ingeschreven op de huidige school.
4. Tijdelijke plaatsing voor speciaal onderwijs VSO (maximaal 20 weken), Leerling blijft ingeschreven op de

huidige school.
5. TLV voor praktijkonderwijs PrO (gehele schoolloopbaan).  indienen voor 1 oktober
6. TLV voor speciaal onderwijs VSO (minimaal 1 jaar), categorie 1 (laag).  Zeer moeilijk lerend en/of

langdurig ziek, leerlingen met ernstige gedrags- of psychiatrische problematiek
7. TLV voor speciaal onderwijs VSO (minimaal 1 jaar), categorie 2 (midden).  lichamelijk gehandicapt
8. TLV voor speciaal onderwijs VSO (minimaal 1 jaar), categorie 3 (hoog).  meervoudig gehandicapt
9. Geen (nieuwe) toelaatbaarheid voor Leerling nodig.

In het merendeel van de aanvragen is optie 6: TLV laag van toepassing. 

Klik op Bevestigen 

Kies in het volgend scherm TLV – eerste aanpak en vul gewenste start – en einddatum (31-07-JAAR) in. 

Einddatum TLV moet minimaal 1 jaar na startdatum liggen. 

Geef bij onderbouwing een korte toelichting en indien van toepassing vink de ondersteuningsbehoeften van de 

leerling aan (max. 3) 

Bij een BTV aanvraag: Selecteer de optie “Anders” en bevestig. Vul in het tweede tabblad “BTV” in en de 
gewenste start- en einddatum met de overige informatie.
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Geef in het volgend scherm aan of de TLV aanvraag 

1. Een eerste aanpak is;
2. Aanpassing/ wijziging van de aanpak;
3. Zelfde aanpak en schoolsoort

Een her aanvraag kun je aangeven met optie 2 of 3. 

Klik op Bevestigen 

Met de knop Verzenden naar SWV wordt de aanvraag naar het SWV verstuurd. 

I. Terugkoppeling aanvraag TLV of BTV aanvraag door SWV
Het SWV ontvangt de aanvraagt de aanvraag en kan deze in behandeling nemen. Wijzig in tabblad Status 
toekennen in “Aanvraag toegekend”.
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II. TLV aanvraag afronden

Ga terug naar dossier en open 9. Toelaatbaarheidstoolbox en klik op Afronden. 

 

10. EVALUEREN
Doel: resultaat evalueren.  

Tab Resultaat 
Tot slot wordt het OPP geëvalueerd. Zijn doelen behaald of weten we wat er anders moet in de komende periode 

als de doelen niet zijn behaald. De openstaande evaluaties komen voort uit het OPP (menu 8. Ontwikkelplan). 

Evaluaties worden niet gedeeld met SWV. 

De extra evaluaties uit het logboek worden hier niet getoond. 

Open een evaluatie en beantwoord de volgende vragen: 

 Is het geplande aanbod uitgevoerd

Ter discussie: betreft gesloten vraag (Ja/Nee). Is toelichting gewenst?
 Wat was het resultaat van de aanpak
 Conclusie (wat heeft gewerkt en waarom)

Indien aanpak niet heeft gewerkt, wat is dan een passend vervolg?

Klik op Opslaan om de evaluatie op te slaan of op Evaluatie Afronden om de evaluatie af te ronden 

Klik op Afronden 
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Tab Ontwikkeling 
Geef een toelichting op de vraag: 
 Hoe heeft de ondersteuning bijgedragen aan de totale ontwikkeling van de leerling

Klik op Afronden en nogmaals op Afronden

Mogelijkheden evalueren in Top Dossier Evalueren 

in Top Dossier kan op de volgende manieren: 

Top Dossier Toelichting 

Logboek - evaluatie Deze kun je niet delen met ouders (geen PDF) 

Logboek – verslagen – OT Deze kun je m.b.v. een PDF delen met ouders 

Logboek – verslagen - OT Met inzage kun je en het evaluatieverslag en de totale inhoud van het dossier delen 

met ouders 

10. Evalueren - Afronden Als bij evaluatie blijkt dat ondersteuningsbehoefte wijzigt.  

Deze evaluatie kan niet geprint worden. Door evalueren af te ronden en daarna 

inzage te verstrekken kun je ouders inzage in het volledige dossier geven. 

Let op: bij inzage wordt het dossier bevroren.  Het is niet mogelijk om erin te werken. 

11. DOSSIER STATUS
Doel: Doorgaan, wijzigen of stoppen 

Maak een keuze uit een van onderstaande opties en klik op Afronden 

Het huidige dossier wordt naar het archief geplaatst met einddatum vandaag.  

Indien van toepassing: het nieuwe dossier wordt met aanmaakdatum vandaag aangemaakt.  

Let op: bestanden en Verslagen uit het logboek gaan niet mee. Idem aanpak en evaluatiedatum uit het OPP. 

TIP & TRICS 
Wijzigen ondersteuningsbehoefte 
Het wijzigen van de ondersteuningsbehoefte kan op 2 plekken: 

 Overleg & Afspraken
 Dossier status
Het huidige dossier wordt gearchiveerd en er wordt een kopie gemaakt voor de nieuwe ondersteuningsbehoefte.

Alle informatie in de HGW-cyclus (Waarnemen | Begrijpen | Plannen | Realiseren) wordt meegenomen naar de

nieuwe ondersteuningsbehoefte.

Start het nieuwe dossier met een MDO verslag en leg vast wat er tot nu toe is gedaan en waarom je tot wijziging

van de ondersteuning overgaat.

Let op: indien de behoefte wijzigt in Extra ondersteuning op voorziening, start het nieuwe dossier met een MDO-

verslag, waarin wordt toegelicht waarom deze keuze wordt gemaakt.
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Let op: in het logboek worden Bestanden & Verslagen niet meegenomen, van 8. ontwikkelplan wordt aanpak en 

evaluatiedatum niet overgenomen. (aanpak wordt immers gewijzigd). 

“Alleen lezen” ongedaan maken 
Indien inzage is verstuurd dan heeft het dossier de status Alleen lezen. Dit kun je in de startpagina van het 

dossier zien. 

Je kunt de inzage als volgt aanpassen: Logboek – Berichten – Selecteer inzage bericht en klik op Bewerken 

Wijzig de einddatum van de inzage en klik op Opslaan 

Het dossier kan weer gewijzigd worden. De inzage hyperlink werkt niet meer. 

Instemming door ouder/voogd 
Indien een ouder/voogd niet goed met computers overweg kan, dan kun je een instemming naar jezelf sturen.  

De ouder/voogd uitnodigen om het ontwikkelplan door te nemen. In het toelichting veld geef je aan dat je samen 

met ouder/voogd het plan hebt doorgenomen en wel of niet instemt. 

Printen en/of opslaan 
Bij inzage/instemming in een dossier kun je het dossier als volgt printen: 

Plaats cursor ergens in de tekst – rechter muisknop en kies Afdrukken.  

Selecteer een printer als je het plan op papier wilt printen. 

Selecteer Windows PDF printer als je het plan wilt opslaan als PDF document. 

Deze tip is bedoeld als eventueel naslag werk voor ouder/voogd. 

Onderzoeken en diagnoses 
Onderzoeken en diagnoses vul je in Top Dossier bij: 1. Algemene gegevens – Tab Onderwijskundig. 

Motivatie om een onderzoek te uploaden is om het gedrag van een leerling te verklaren. 
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Externen toegang geven tot dossier/verslag 
Via Logboek – Betrokkenen kun je externe personen toegang geven tot het dossier en verslag. Ze hebben 

leesrechten. Onderin kan de ontvanger een toelichting (reactie) versturen. 

Let op: in status Top Dossier is geen melding, indien er een toelichting op een inzage is verstuurd. Dit is alleen 

zichtbaar in het logboek: Ontvanger heeft Top Dossier ingekeken.  

Via Logboek – Berichten – Bekijk bericht kun je de toelichting van de ontvanger lezen. 

Doelen uploaden in het LVS 
Doelen van de leerling die je met de leraar/mentor wilt delen kun je als volgt beschikbaar stellen in het LVS: 

Open 8. Ontwikkelplan – Tab Leergebied overstijgend aanpak 

Rechter muisknop – Afdrukken – Wijzig printer in Windows PDF en klik op Afdrukken. Je kunt dit PDF bestand 

uploaden in het LVS.  

Let op: uploadt geen doelen met gevoelige/vertrouwelijke informatie in het LVS.  

Verwijderen aangemaakt dossier uit Top Dossier 
Dit kan alleen door contact op te nemen met support van Top Dossier: T 036-547 21 11 E support@leerwinst.eu 
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WAT IS ZICHTBAAR VOOR WIE EN WANNEER 
School is leading in het delen van informatie met betrokkenen. In onderstaand overzicht zie je welke informatie je 

met wie kan delen. 

Belangrijk om te weten: zodra school een bericht naar of bestand deelt met SWV, inzage of instemming verstuurt 

naar betrokkenen, de afgeronde onderdelen van het dossier ook getoond worden! 

SCHOOL IS 

LEADING 

SWV OUDERS/VOOGDEN OVERIGE BETROKKENEN 

Waarnemen Communicatie SWV 

Aanvraag ondersteuning 

Delen van bestanden 

Bij inzage of instemming Bij inzage of instemming 

Begrijpen Communicatie SWV 

Aanvraag ondersteuning 

Delen van bestanden 

Bij inzage of instemming Bij inzage of instemming 

Plannen Communicatie SWV 

Aanvraag ondersteuning 

Delen van bestanden 

Bij inzage of instemming Bij inzage of instemming 

Realiseren 

Toolbox Zichtbaar in Tab 

Aanvraag 

Niet Niet 

Evalueren Openstaande en 

afgeronde evaluaties 

Openstaande en afgeronde na 

afronden en nieuwe inzage 

Openstaande en afgeronde 

na afronden en nieuwe 

inzage 

Dossier Status Niet Niet Niet 

Logboek 

Overzicht Niet Niet Niet 

Opmerkingen Niet Niet Niet 

Acties Niet Niet Niet 

Evaluaties Niet Niet Niet 

Betrokkenen Niet Niet Niet 

Berichten Instemming/inzage in 

plan en verslag 

Instemming/inzage in plan en 

verslag 

Instemming/inzage in plan 

en verslag 

Verslagen Nog niet Niet Niet 

Bestanden Direct na delen in 

actielijst 

Niet Niet 

Communicatie 

SWV 

Contactverzoek/MDO 

aanvraag 

Niet Niet 

Berichten 
Je kunt instemming/inzage in het plan en/of verslag sturen alleen aan personen die zijn aangemaakt in 

Betrokkenen. Je kunt op dit moment niet zelf teksten toevoegen in het bericht. Belangrijk is dat je het bericht 

vooraf afstemt met ontvanger en in het onderwerp aangeeft wat de bedoeling is. 

Verslagen 
Je kunt een verslag aanmaken in Logboek – Verslagen. Verslagen kunnen in de nieuwe versie met het SWV 

gedeeld worden. Je kunt van een verslag een PDF maken en deze via Logboek - Bestanden delen met het SWV. 

Zodra je Delen met SWV = Ja invult, dan verschijnt dit direct in de actielijst van het SWV. 
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Je kunt een verslag toevoegen en tijdelijke inzage geven via berichten aan betrokkenen.  

Let op: afgeronde dossieronderdelen zijn dan ook zichtbaar.  

Bij inzage of instemming kun je in het status overzicht of de ontvanger het dossier heeft ingekeken. Eventuele 

opmerkingen kun je terug vinden in het inzage bericht (Logboek – Berichten). 

Werken zonder e-mailnotificaties 
Er worden dus alleen e-mailnotificaties naar de ontvangers verstuurd van een bericht t.b.v. instemming of inzage. 

In Top Dossier kun je per tegel de sortering aanpassen op “Laatste wijziging” (2 keer op klikken). De laatste 

acties staan bovenin. 

Advies is: 

1. om intern af te stemmen op vaste momenten Top Dossier te openen en de laatste wijzigingen van ouders/
leerlingen te bekijken.

2. Rechtstreeks afstemmen tussen scholen en SWV zodra er iets gedeeld is of een actie verwacht wordt.

Contactgegevens Top Dossier 
Top Dossier is ontwikkeld door Dotcomschool. De helpdesk is bereikbaar:  

 036 – 547 21 11

 support@leerwinst.eu

Het Top dossier waar de school in werkt moet altijd actueel zijn en relevante informatie bevatten. 

Top Dossier ondersteunt het werken met de HGW cyclus. Informatie over HGW kun je hier lezen:  

https://hgw-noelle-pameijer.nl/ 

https://wij-leren.nl/handelingsgericht-werken.php  




