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Handleiding stap-voor-stap van het  digitale doorstroomdossier. 
Deze handleiding gaat er vanuit dat je al een account hebt aangemaakt, zie hiervoor deel 1 van de 

handleiding “Hoe maak ik een account aan”. Vandaar dat we vanaf nu verder gaan met stap 5. 

Stap 5 Je hebt een account aangemaakt op de website en vanaf nu kun je daarmee inloggen (zie stap 1 

t/m 4 van de handleiding deel 1 “Hoe maak ik een account aan”). Log weer in op de website 

www.digitaaldoorstroomdossier.nl (zie stap 4) 

 

Stap 6 Klik op “ nieuw dossier”

 

 

 

Stap 7 Het volgende scherm verschijnt. 

 

Er zijn drie soorten dossiers waar je voor kunt kiezen. 

1. Zie oranje pijl  –  
“ MBO - MBO dossier” 

Dit kies je, als je al op het mbo (bijvoorbeeld een ROC) zit en aan een 
andere opleiding op het MBO wilt beginnen. Je stapt binnen het mbo 
over naar een andere mbo-opleiding. 

2. Zie blauwe pijl –  
“ Werk(loos) - MBO dossier” 

Dit kies je, als je het afgelopen jaar of langer niet op school hebt 
gezeten, bijvoorbeeld als je hebt gewerkt of een uitkering hebt 
ontvangen. 

3. Zie rode pijl –  
“ VO-MBO dossier” 

Dit kies je, als je nu op een vmbo-school zit of praktijkonderwijs volgt, 
of op havo/vwo zit en je wilt naar het MBO (bijvoorbeeld Regio College, 
Horizon College) toegaan.  VO betekent Voortgezet Onderwijs.  

 

Als je gekozen hebt welk dossier het beste bij jou past, klik je op de groene knop “dossier starten” dat in 

datzelfde vakje staat. 

http://www.digitaaldoorstroomdossier.nl/
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Stap 8 Het doorstroomdossier dat je gekozen hebt opent zich. Je begint op de eerste bladzijde, 

“Persoonlijke gegevens” (zie het plaatje hieronder). 

 

Rode pijl: aan de linkerkant, onder de rode pijl, staan alle bladzijden die je in totaal in moet vullen 

met elk een onderwerp. Als het groen geblokt is, ben je op die bladzijde bezig. 

Blauwe pijl: aan de rechterkant, onder de blauwe pijl, zie je de bladzijde die je moet invullen. De 

eerste bladzijde is “Persoonlijke gegevens”.  Vul deze vragen allemaal in. Je BSN nummer, e-

mailadres en je naam zijn al automatisch voor je ingevuld. 

Oranje pijl: Als je geen tijd meer hebt om verder in te vullen, druk je op “opslaan en sluiten”, 

rechts bovenaan, zie de oranje pijl. Alles wat je wel hebt ingevuld wordt opgeslagen en je kunt 

een andere keer weer opnieuw inloggen en verder gaan. Dit geldt voor alle bladzijden. 

Als je alles bij “Persoonlijke gegevens” hebt ingevuld, zie je dat aan de linkerkant ”100%” is komen 

te staan achter “persoonlijke gegevens”. Dit betekent dat je alles hebt ingevuld van dit onderwerp 

en je nu kunt verder gaan naar het volgende. Als er een ander getal staat, betekent dit dat je nog 

niet alles hebt ingevuld, maar een gedeelte. 

  

Let op: 

- Bij telefoonnummer: je kunt ook een mobiel nummer invullen bij “Telefoon” 

-  De licht grijze letters en getallen: deze zijn als voorbeeld ingevuld, zodat je weet hoe je het 

moet invullen. Je kunt er zelf andere letters en getallen overheen typen. 

Als je alles hebt ingevuld, ga je door naar het volgende scherm, door op “volgende” te drukken. 
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Stap 9 De volgende bladzijde is “Familie, wonen en vrije tijd”. Hier vul je ook alle vragen in. 

 

Ook hier komt er 100% in de linkerkolom te staan als je alles hebt ingevuld en kun je doorgaan 

naar de volgende bladzijde door op de knop “volgende” te drukken. 

 

Stap 10  De volgende bladzijde is “School van herkomst”. Zie ook het plaatje op de volgende bladzijde. 

Rode pijl/cirkel:  Je kunt bij “schoolsoort” kiezen uit (klik op het rechterpijltje, zie rode pijl) 

  - vmbo (dat is basis, kader, gemengde en theoretische leerweg en mavo) 

  - havo 

- praktijkonderwijs (ook wel PRO genoemd) 

     - vwo 

- eerste opvang anderstaligen (ook wel Internationale Schakelklas) 

Blauwe pijl/cirkel:  Daarna kies je bij “leerweg” op welk type vmbo je zit of gezeten hebt, klik 

op het rechterpijltje, zie blauwe pijl)” 

Oranje pijl/cirkel: Als je bij sector niet weet wat je in moet vullen, kies dan voor 

“intersectoraal.” 
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Onderaan bij “examenvakken” vink je die vakken aan die je gevolgd hebt. Als niet alle 

vakken erbij staan die je hebt gevolgd, geeft dat niet. 

 

Stap 11  Op deze bladzijden wordt gevraagd naar jouw competenties: waar ben je goed in, waarin 

moet je nog oefenen of leren. Je kunt kiezen uit vier scores door een van deze opties aan 

te klikken. Het vraagteken klik je aan als je het echt niet weet. 

Score 1 
 

Beginner Je moet veel oefenen en hebt hulp nodig 

Score 2 Half gevorderd Je voldoet bijna aan de eisen 
 

Score 3 Gevorderd 
 

Je voldoet aan de eisen 

Score 4 Zeer gevorderd Je voldoet heel goed aan alle eisen en heb geen hulp 
meer nodig 

Het 
vraagteken  

? Je weet het niet 

 

 

 

Stap 12 Op deze bladzijden kun je gegevens invullen over stages die je gelopen hebt. Of over je 

werkervaring: waar heb je zoal gewerkt en wat heb je daar gedaan (bijvoorbeeld bij de 

supermarkt vakkenvullen). Ook kun je iets invullen over trainingen die je gevolgd hebt. 

Bijvoorbeeld een faalangstreductietraining.  

Door te klikken op de knop “stages toevoegen” of “ werk toevoegen”, of ”training 
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toevoegen”, ontvouwt zich een breder scherm waar je de naam van het bedrijf , de plaats 

en je werkzaamheden daar kunt invullen. Zie de rode pijlen in het plaatje hieronder. 

 

 

 

Stap 13 De laatste bladzijde van de pagina’s “persoonsgegevens” is de bladzijde “ Ondersteuning”. 

Hier kun je invullen of je ooit hulp of ondersteuning hebt gehad buiten de klas om voor 

bijvoorbeeld taal of rekenen. Ook worden er andere vragen gesteld waar je met ja of nee 

op kunt antwoorden. 

 

 In de laatste vraag op deze bladzijde wordt gevraagd naar testen die je de afgelopen twee 

jaar hebt gedaan. Hier bedoelen ze een onderzoek mee naar iets wat nog niet helemaal 

lukt, of juist wel. Bijvoorbeeld een test voor faalangst, of een gehoortest.  

 

 

Als je alles hebt ingevuld, zijn de eerste zes onderdelen van het leerlingdeel A van het 

digitale doorstroomdossier ingevuld. Je kunt altijd nog iets wijzigen als je wilt, maar het 

programma onthoudt al je antwoorden. Als je een nieuw doorstroomdossier opent voor 

bijvoorbeeld een andere opleiding op een ander ROC, dan kopieert het programma al 

deze antwoorden vanzelf door en hoef je niet alles opnieuw in te vullen. 

 

Op naar het laatste onderdeel, de vervolgkeuze! 
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Stap 14 Je bent nu aangekomen op de bladzijde van de Vervolgkeuze. 

 

Eerst wordt gevraagd naar welke school je wilt gaan. Type de beginletters van je school in, 

dan zoekt het systeem de naam erbij, dubbelklik dan op de naam die de juiste is.  Klik op 

de knop “volgende”.  In het voorbeeld kiezen we voor ROC de Leijgraaf. 

 

 Dan wordt gevraagd naar de plaats. Dit is een keuzemenu dat hoort bij het MBO dat je 

hebt gekozen, klik daarvoor op  het pijltje onder de rode pijl in onderstaand plaatje.  Klik 

op “volgende”. 

 
 

 Hierna wordt gevraagd welke opleiding je wilt gaan volgen. Type de beginletters van je 

opleiding in het invulveld in (zie weer de rode pijl), automatisch zoekt het programma dan 

alle opleidingen die daarmee beginnen. Selecteer de opleiding van je keuze. Klik op de 

knop “volgende”. In het voorbeeld is gekozen voor de opleiding topkok. 
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Je krijgt nu het overzicht voor welke opleiding, op welke school en in welke plaats, je 

gekozen hebt. Druk op de zwarte  knop “volgende”, rechts onderaan, zie de rode pijl . 

 

Stap 15  Op deze bladzijde krijg je vragen over hoe je je hebt voorbereid op je opleidingskeuze. Vul 

alles in en druk weer op “volgende” , rechts onderaan (zie de rode pijl in het plaatje hieronder). 
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Stap 16 Je bent nu op de laatste bladzijde van het leerlingdeel. Hier vul je in waarom je vindt dat 

de opleiding goed bij je past. 

 

 Als het goed is heb je alles ingevuld en staat in  de linkerkolom alles op “100%”, net als in 

het voorbeeld hierboven. Nu kun je op de knop drukken “ opsturen naar mentor”. 

 

Stap 17 Het volgende scherm verschijnt. 

 

 

- Kies jouw mentor uit het lijstje onder het pijltje waar de rode pijl naar wijst. Dit kan alleen als 

je nu op een vmbo school zit. Voor die scholen zijn alle mentornamen al ingelezen. Voor alle 

andere scholen niet. 

 

- Kom je van verder weg, zit je op een mbo, of heb je het laatste jaar niet op school gezeten, of 

zit je op de opvang van anderstaligen, dan kun je zelf een naam van je mentor of coach 

invullen. Let goed op dat je het goede e-mailadres invult, want daar wordt jouw dossier nu 

heen gestuurd. Druk op “ dossier opsturen” . 

 

- Als je binnen het mbo overstapt naar een andere opleiding of je zat het afgelopen jaar niet op 

school, dan hoef je geen mentordeel in te vullen. 
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Stap 18 De mentor krijgt jouw leerlingdeel A via de e-mail toegestuurd. Hij gaat het lezen en 

vragen over jou invullen.  Ook zegt hij of hij het eens is met wat jij hebt ingevuld of niet. 

Als hij klaar is met het mentordeel B in te vullen, stuurt hij het terug naar jou. 

 

Stap 19  Je krijgt een e-mail toegestuurd als de mentor jouw deel B heeft ingevuld. Zie het 

voorbeeld hieronder. Hier staat ook precies in wat je moet doen. 

 

 

   

Je gaat nu de akkoordverklaring insturen van je doorstroomdossier, zodat het naar het mbo of het ROC 

van jouw keuze kan worden doorgestuurd. Als je dit vergeet, krijgt het MBO niet je dossier binnen en 

kun je niet op intakegesprek worden uitgenodigd. Niet vergeten te doen dus!  
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Stap 20  Log weer in op www.digtiaaldoorstroomdossier.nl. Je ziet nu de volgende melding staan: 

 

 

  Bij de blauwe pijl staat de knop “ start akkoord verklaring”. Klik hierop. 

 

Stap 21  Vul de akkoordverklaring helemaal in. Klik onderaan op de groene knop “ akkoord”. 

Het dossier wordt nu opgestuurd naar het MBO.  

Als je je voor het MBO hebt aangemeld, krijg je binnenkort een uitnodiging om op 

intakegesprek te komen. Tijdens dit gesprek bespreek je wat je ingevuld hebt in je 

doorstroomdossier. 

 

http://www.digtiaaldoorstroomdossier.nl/

