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1. Algemeen 
 

 

1.1 Inleiding 
   
ZBO is een programma voor het beheer van de administratie van de 
zorgcoördinator. 
Met ZBO kunnen gegevens beheerd worden van de verschillende scholen  
waar de zorgcoördinator werkzaam is. 
Bij selectie van een school worden enkel de gegevens van die school 
zichtbaar.  
Voor de  leerlingen worden per leerling klasbesprekingen , MDOôs en AVI 
leesniveaus bijgehouden. 
Het beheer van een personeelsbestand en een bijkomende adressenlijst is 
voorzien.   
Op het einde van het schooljaar kunnen leerlingen via ómutatieô per klas of 
individueel naar hun nieuwe klas geplaatst worden. De AVI gegevens worden 
op dat moment automatisch naar de historiek geplaatst. 
Leerlingen die de school verlaten kunnen via mutatie gewist worden. 
De gegevens over klasbespreking en MDO worden dan in een historiek 
bestand geplaatst. 
Per leerling kan ook een foto geselecteerd worden, bij selectie van de leerling 
wordt deze foto dan getoond. 
Een automatische aanwezigheidslijst voor klasbesprekingen en MDOôs is ook 
mogelijk, zodat niet voor elke bespreking alle namen van de aanwezigen 
moeten ingevuld worden.  
Om de gegevens te beveiligen is ook een backup van de gegevens mogelijk. 
 
1.2 Installatie  
 
Het programma kan geïnstalleerd worden op windows 2000 en windows XP, 
VISTA en WINDOWS 7. 
Het programma werd niet getest met Win95, Win98 en WinME, maar zou wel 
normaal moeten werken. 
Hardwarevereisten : Pentium pc en printer . 
De Cd-rom installeert zich automatisch. Indien dit niet het geval is ga dan met 
de óWindows Verkennerô naar de CD-Rom en start daar óSetup.exeô . 
De installatie gebeurt verder volledig automatisch. 
 
Wanneer het programma de eerste maal gestart wordt zonder school en 
Leerlingengegevens reeds ingevuld, zijn sommige delen van het programma 
niet actief. 
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Het volstaat een school en leerlingen toe te voegen om alle mogelijkheden te 
kunnen gebruiken. 
 
Bij een netwerk , installeert men het programma zoals hierboven beschreven , 
en op elk station waar het programma moet geïnstalleerd worden , selecteert 
men met de windows verkenner of via uitvoeren , het bestand clientsetup 
Van de installatiemap. 
Er wordt dan een snelkoppeling op het desktop scherm en in óstartô , 
óprogrammasô geplaatst. 
Na  de installatie , wanneer het programma de eerste maal opgestart wordt , 
toont het programma een code . Met deze code kan een licentiecode 
aangevraagd worden bij de auteur van het programma. 
 

 

2.0 LOGIN 
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Hier wordt de gebruikersnaam gekozen uit de lijst van de beschikbare 
gebruikers ( enkel de administrator heeft toegang tot deze lijst). 
Als passwoord kiest men het passwoord dat door de administrator 
meegedeeld is.  
Het passwoord  kan gewijzigd worden door op de knop ówijzig passwoordô 
te drukken. 
Een gebruiker met alleen leesrechten zal een heel aantal functies van het 
programma niet kunnen gebruiken. 
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2.1 Leerlingen info 
 

 

 

 

In dit scherm worden gegevens van de leerlingen beheerd. 
Met de knop ótoevoegenô kunnen nieuwe leerlingen toegevoegd worden. 
Naam, voornaam, geboortedatum, klas moeten verplicht ingevuld worden. 
Als de gegevens juist zijn ingevuld , drukt u op óokô en de gegevens worden 
bewaard. 
Door op óstopô te drukken worden de ingebrachte gegevens gewist. 
Bewaarde gegevens kunnen gewijzigd worden door op ówijzigenô te drukken. 
De wijzigingen kunnen ingebracht en bewaard worden door op de knop óokô te 
drukken. Wijzigingen kunnen opnieuw ongedaan gemaakt worden door op de 
knop óstopô te drukken. 
Een leerling kan verwijderd worden door op de knop óverwijderô te drukken. 
Nadien wordt gevraagd of men de leerling wil wissen. 
  
Met de 4 pijltjes kan men de volgende of vorige leerling oproepen. 
De rangschikking die gevolgd wordt is afhankelijkvan de keuze in 
órangschikkingô :  óop naamô of óop naam per klas. Na de selectie óklas,naamô 
wordt het invoervak ózoek klasô actief en kan een klas gekozen worden. 

 
Met het invoervak ózoek naamô en ózoek voornaamô kan een leerling 
opgezocht worden. Als een letter ingevuld wordt springt het programma 
automatisch naar de eerste leerling waarvan de naam met die letter begint.  

 
In het vakje AVI verschijnt het laatst ingebrachte AVI niveau. 
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Er is een indicatie of er reeds een MDO, Contact, Pre-MDO of handelingsplan 
ingebracht werd. 
In dit scherm kan het vinkje  ook weer uitgeschakeld worden. 
 
Met de knop intake wordt het intake scherm geopend : 
 

 
 
Maak een selectie van klas en leerling, druk op wijzigen, vul alle gegevens in 
en druk op bewaar. 
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2.2 Personeel info. 
 
 

 

 

 

In dit scherm kunnen gegevens van het personeel van de scholen 
bijgehouden worden. Toevoegen van nieuwe gegevens kan door op de knop 
óToevoegenô te drukken, de gegevens in te vullen en daarna op óokô te 
drukken. 
Door een druk op óstopô worden de gegevens opnieuw gewist. 
Wijzigen van bestaande gegevens gebeurt door een druk op de knop 
óWijzigenô,  de wijzigingen in te vullen en daarna op óokô te drukken.  
Door op óstopô te drukken worden de wijzigingen ongedaan gemaakt. 
De getoonde gegevens verwijderen kan door op de knop verwijder te drukken. 
Met de pijltjes toetsen kan alfabetisch het volgende-vorige-laatste - eerste 
personeelslid opgeroepen worden. 
In het veld zoek kan op familienaam opgezocht worden. Bij het drukken van 
een letter springt het programma reeds naar de eerste naam die begint met 
die letter. 
 

 
 
2.3 Scholen info 
 

 
 

Hier worden gegevens van de verschillende scholen bijgehouden. De 
knoppen ótoevoegenô,ôwijzigenô,ôverwijderô en de handjes werken op dezelfde 
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manier als bij vorig scherm. Het schoollogo kan naast de geselecteerde 
schoolnaam getoond worden. Na een  druk op de knop logo , kan het logo 
geselecteerd worden.  
Alle klassen van de school worden in de lijst óklasô ingevoerd. 
Een school opzoeken kan door gebruik te maken van het veld ózoekô. 
Bij het typen van een letter sprint het programma automatisch naar de schol 
waarvan de naam begint met de ingebrachte letters. 
Met de pijltjestoetsen , kan de vorige , volgende , eerste en laatste school 
opgeroepen worden. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 Adressen 
 

 
 

Op dit scherm kunnen kan een adressenboekje bijgehouden worden. 
De werking van de toetsen is dezelfde als bij het scherm ópersoneel infoô. 
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2.5 Klasbespreking

 
 

 

Op dit scherm wordt informatie over klasbesprekingen beheerd. 
Er is een invoervak voor óLezen-spelling-rekenenô, óSocio-emotioneel + 
leerattitudesô en óopmerkingen, conclusies, afsprakenô, ódatumô en óaanwezigô. 
Maak  een selectie van klas-leerling en nu worden de klasbesprekingen van 
de geselecteerde leerling getoond. Indien er meer dan 1 klasbespreking 
bewaard is , worden de eerste 4 knoppen van de knoppenbalk actief en kan 
men (volgens datum) door de veschillende gegevens lopen. 
Een nieuw gegeven toevoegen kan door op de knop ó+ô  te drukken en daarna 
op de knop óVô. Een druk op de knop óXô wist deze gegevens opnieuw. 
De datum kan geselecteerd worden door een druk op de knop van het veld 
ódatumô, automatisch wordt de huidige datum voorgesteld. 
In de aanwezigheidslijst kunnen de namen van de personen, die bij deze 
bespreking aanwezig zijn, ingevuld worden.  
Dit kan ook automatisch , door een vinkje te plaatsen bij óaanwezig 
automatischô. Indien aangevinkt worden de gegevens uit het scherm 
óAanwezigô ingevuld  (zie 2.12)  
Wijzigen van bestaande gegevens kan door een druk op de knop 
ópijltje naar bovenô en daarna op óVô. 
Wissen van een gegeven gebeurt door een druk op de knop ó-ó. 
Indien van deze leerling reeds MDO gegevens ingevuld werden, staat MDO 
op óJaô en wordt een MDO teken getoond. 
Bij óleerlingvolgsysteemô kunnen gegevens per leerdomein opgevraagd 
worden. 
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Deze gegevens moeten wel reeds uit het leerlingvolgsysteem overgenomen 
zijn. Meer info in de schermen van LVS. 
Bijzonderheden over deze leerling (ingevuld in óleerling infoô) kunnen 
geraadpleegd worden. 
Bij historiek verschijnen de data van de verschillende besprekingen. Door een 
datum te selecteren wordt die bespreking getoond. 
 
 
2.6 MDO (Multi Disciplinair Overleg) 
 

 
 

Op  dit scherm kunnen gegevens van MDO beheerd worden. 
Er zijn invoervelden voor óProbleem ï situatieschetsô , óhulp ï onderzoekô , 
ódatumô en óaanwezigô 
Via óklasô en óleerlingô kan een leerling geselecteerd worden. 
Als er meer dan 1 MDO voor de geselecteerde leerling beschikbaar is, 
worden de eerste 4 knoppen van de knoppenbalk actief. Met deze knoppen 
kan men door de verschillende gegevens lopen (gerangschikt volgens datum).     
Met de ó+ô knop kan een MDO toegevoegd worden, druk na het inbrengen van 
de gegevens op de óVô knop. Een druk op de óXô wist de ingebrachte 
gegevens. 
Met de ópijl naar bovenô toets kunnen getoonde gegevens gewijzigd worden 
druk na het inbrengen van de wijzigingen op de óVô toets. Om de wijzigingen 
opnieuw ongedaan te maken, druk op de óXô toets. 
In het datum veld kan een datum geselecteerd worden. 
In het vak óaanwezigô kunnen de personen, aanwezig op het MDO vermeld 
worden. Automatisch kan dit door óaanwezig automatischô aan te vinken. 
(zie 2.12) 


