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Overeenkomsten opzoeken 
Trajectbegeleider SO en VWO 

In het digitale loket app.werkplekduaal.be kan u aangemaakte en geregistreerde overeenkomsten van uw 
onderwijs-of opleidingsinstelling opzoeken en de detailpagina’s raadplegen. 

Via het tabblad ‘Overeenkomsten’ en de menubalk (links in het scherm) kan u zoeken naar 
overeenkomsten die nog in werkversie zijn of naar geregistreerde overeenkomsten.  

Surf naar app.werkplekduaal.be en log in met uw e-ID of een andere digitale sleutel (Zie ook Handleiding 
voor opleidingsverstrekkers – toegangsbeheer). 

Klik op de tab ‘Overeenkomsten’. Klik daarna op ‘Werkversie’ of ‘Overeenkomsten’. 

WERKVERSIE 

De werkversie bevat alle aangemaakte overeenkomsten die (nog) niet geregistreerd werden. In de 
werkversie kan u de overeenkomst nog bewerken vóór u de ondertekende overeenkomst in 
app.werkplekduaal.be registreert. Om een bewerking op te slaan dient u op ‘Volgende’ te klikken. Na het 
wijzigen moet de overeenkomst opnieuw gedownload worden. Open de detailpagina van de 
overeenkomst via het potloodsymbool of het pijlsymbool. 

Een potloodsymbool geeft aan dat nog niet alle verplichte velden van de overeenkomst werden ingevuld. 

Een pijlsymbool geeft aan dat er al een versie van de overeenkomst is gedownload en u de overeenkomst 
na de ondertekening kan registreren. Zie ook Handleiding opleidingsverstrekkers – Overeenkomsten 
afdrukken en registreren.  

https://app.werkplekduaal.be/
https://www.vlaanderen.be/lerenden-uit-het-onderwijs-opleiden-op-de-werkplek/het-digitale-loket-appwerkplekduaalbe/het-digitale-loket-appwerkplekduaalbe-voor-opleidingsverstrekkers
https://www.vlaanderen.be/lerenden-uit-het-onderwijs-opleiden-op-de-werkplek/het-digitale-loket-appwerkplekduaalbe/het-digitale-loket-appwerkplekduaalbe-voor-opleidingsverstrekkers
https://www.vlaanderen.be/lerenden-uit-het-onderwijs-opleiden-op-de-werkplek/het-digitale-loket-appwerkplekduaalbe/het-digitale-loket-appwerkplekduaalbe-voor-opleidingsverstrekkers
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Als de overeenkomst niet doorgaat (m.a.w. niet werd ondertekend) dan kan u de overeenkomst 
verwijderen via het vuilbaksymbool. 

 

OVEREENKOMSTEN 

Bij ‘Overeenkomsten’ kan u via de zoekbalk alle geregistreerde overeenkomsten van uw onderwijs- of 
opleidingsinstelling opzoeken op basis van referentie, onderneming, vestiging, opleiding, lerende of status 
van de overeenkomsten. Vul één of meerdere zoekcriteria in en klik op ‘zoeken’.  

 

Typ bij ‘Onderneming’ de eerste letters zodat ondernemingen in de pop-up zichtbaar worden. Klik de 
naam aan zodat deze in het vak komt. Typ bij ‘Lerende’ enkel voor- of achternaam.. Bij een volledige naam 
krijgt u niet altijd het gewenste resultaat. 
 
Onder de zoekbalk krijgt u een lijst van één of meerdere overeenkomsten die aan de zoekcriteria voldoen.  

Sorteer de lijst af- of oplopend door te klikken op de blauwe titels. 

U kan de detailpagina van de overeenkomst openen via het oogsymbool. 
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Bij vroegtijdig beëindigde overeenkomsten wordt de einddatum en status in het rood getoond. Bij 
geannuleerde overeenkomsten wordt de status in het rood getoond. 

 

De detailpagina bevat alle gegevens van de overeenkomst. Het referentienummer vindt u bovenaan links. 

Via de tabs vindt u meer informatie over de overeenkomst: 

- Inhoud: overeenkomsttype, naam van de opleiding, les- en werkuren, bedrag van de 
leervergoeding, begin- en einddatum en gemiddelde arbeidsduur per week. 

- Werkplek: gegevens van de onderneming, vestiging en mentor. 
- Opleidingsverstrekker: gegevens van de opleidingsverstrekker. 
- Lerende: naam, adres, nationaal identificatienummer, status van de leerlingenpremie, verklaring 

van de leerlingenpremie, bankrekeningnummer en BIC-code. 
- Bijlagen: overzicht van alle verplichte bijlagen: getekende overeenkomst, opleidingsplan, 

uurrooster en verklaring van de leerlingenpremie.  
- Addenda: overzicht van alle aangemaakte addenda: aanpassing van einddatum- en arbeidsduur, 

werkplek of adres lesplaats.  
- Contactgegevens: van de onderneming, vestiging, opleidingsverstrekker en het behandelend 

partnerschap van de erkenning. 
- Statusovergangen: alle statusovergangen van de overeenkomst. 
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Als de overeenkomst ongeldig is wordt dit weergegeven met een foutmelding. Voor deze overeenkomsten 
werd een taak aangemaakt. (Zie handleiding voor opleidingsverstrekkers - Dashboard taken behandelen.)  

 

Via de tab ‘Bijlagen’ kan u de bijlagen openen en/of afdrukken. Klik op het pijl symbool om het document 
te openen.  

 

De verklaring van de leerlingenpremie, het uurrooster en het opleidingsplan kan u, indien nodig, 
vervangen (Zie Handleiding voor opleidingsverstrekkers – Geregistreerde overeenkomsten aanpassen). 

 

 

Contact 

Departement Werk en Sociale Economie 

www.vlaanderen.be/werkplekduaal/opleidingsverstrekkers 

werkplekduaal@vlaanderen.be 

https://www.vlaanderen.be/lerenden-uit-het-onderwijs-opleiden-op-de-werkplek/het-digitale-loket-appwerkplekduaalbe/het-digitale-loket-appwerkplekduaalbe-voor-opleidingsverstrekkers
https://www.vlaanderen.be/lerenden-uit-het-onderwijs-opleiden-op-de-werkplek/het-digitale-loket-appwerkplekduaalbe/het-digitale-loket-appwerkplekduaalbe-voor-opleidingsverstrekkers
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