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vragen naar e-mail telefoon datum 
An Van der Linden  

Jens De Visscher 

an.vanderlinden@rvl.be 

jens.devisscher@rvl.be  

03 500 95 80 oktober-2026 

Elektronische aanvraag vaste benoeming 

1. Aanmelden 

• Surf naar uw POP-omgeving 

• Klik op ‘Aanmelden met eID of itsme. 

 
 

• Kies de digitale sleutel waarmee je wenst aan te melden en voer de nodige stappen 

uit. 

mailto:an.vanderlinden@rvl.be
mailto:jens.devisscher@rvl.be
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• Van zodra je succesvol bent aangemeld, opent de startpagina van jouw dossier. 

 

2. Diploma’s, bekwaamheidsbewijzen en nuttige ervaring toevoegen 

• Vooraleer je een aanvraag kunt indienen, is het noodzakelijk dat je jouw diploma’s, 

bekwaamheidsbewijzen en nuttige ervaring controleert en eventueel toevoegt. Dit 

doe je via ‘Professionalisering’ en vervolgens ‘Diploma’s & ervaring’. 

 

Een overzicht van jouw gekende diploma’s wordt weergegeven.  
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Is dit overzicht onvolledig? 

• Kies dan eerst voor ‘ophalen LE-databank’. 

 

Werden jouw behaalde diploma’s niet opgehaald via deze link? Dan kan je ze manueel toevoegen. 

• Kies dan voor ‘Toevoegen’. 

 

• Vul de gevraagde gegevens in, voeg jouw diploma/bekwaamheidsbewijs toe en sla op. 

!!! Het toevoegen (uploaden) van jouw diploma (en eventuele diplomasupplementen) is VERPLICHT!!! 

 

Het door jou toegevoegde diploma/bekwaamheidsbewijs werd opgenomen in het overzicht.  
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• Wens je nog iets te wijzigen aan een door jou toegevoegd 

diploma/bekwaamheidsbewijs? Kies dan voor ‘bewerk diploma’. 

 

 

• Wens je een door jou toegevoegd diploma/bekwaamheidsbewijs te verwijderen? Kies 

dan voor ‘verwijder diploma’. 

 

 

• Heb je erkende nuttige ervaring – artistieke ervaring (DKO en KSO)? Voeg deze dan 

manueel toe. 

 

 

• Vul de gevraagde gegevens in, voeg jouw brief van AGODI of het beslissingsstuk van 

de inrichtende macht toe en sla op. 

!!! Het toevoegen (uploaden) van jouw brief van AGODI of het beslissingsstuk van de inrichtende macht 

is VERPLICHT!!! 
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De door jou toegevoegde nuttige of artistieke ervaring werd opgenomen in het overzicht. 

 

• Wens je nog iets te wijzigen aan een door jou toegevoegde nuttige of artistieke 

ervaring? Kies dan voor ‘bewerk nuttige ervaring’.  

 

• Wens je een door jou toegevoegde nuttige of artistieke ervaring te verwijderen? Kies 

dan voor ‘verwijder nuttige ervaring’.  
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3. Vaste benoeming aanvragen  

• Ga via ‘Aanvragen’ verder naar ‘Vaste benoeming’.

 

Een overzichtspagina wordt geopend.  

• Op deze overzichtspagina kan je jouw aanvragen opvolgen: 

Niet ingediende aanvragen= ingevulde aanvragen die nog niet werden ingediend/verstuurd 

Lopende aanvragen= ingediende/verstuurde aanvragen die in behandeling zijn bij de 

inrichtende macht. 
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• Start een nieuwe aanvraag 

 

• STAP 1: Selecteer bij ‘Type aanvraag’ het type dat voor uw aanvraag van toepassing is 

en klik op ‘volgende’. 

 

• STAP 2: Controleer je identificatiegegevens, vul/pas deze eventueel aan en bevestig 

door op ‘volgende’ te klikken. 
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• STAP 3: Controleer je bekwaamheidsbewijzen/diploma’s en eventuele erkende 

nuttige ervaring. Bevestig deze door op ‘volgende’ te klikken. 

 

• STAP 4: Vul de aanvraag in: 

 

 Selecteer de betrekking(en) in volgorde van voorkeur waarvoor je wenst te kandideren.  

Kies eerst de school, vervolgens de betrekking en tot slot het soort vaste benoeming. 
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 Kandideren voor meerdere betrekkingen kan via de knop ‘Betrekking toevoegen’. 

 

 

 Als je een geselecteerde betrekking wenst te verwijderen uit uw kandidatuur, kan dat met 

de verwijderknop op de lijn van deze betrekking. 

 

 Ben je reeds (deels) vastbenoemd? Vul dan het ambt in van deze vaste benoeming,de 

datum waarop je deze vaste benoeming hebt verworven, aan welke instelling(en) je bent 

geaffecteerd en het volume van deze vaste benoeming. 
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 Geef aan of je al dan niet ter beschikking werd gesteld wegens ontstentenis van betrekking. 

 

 In te vullen indien je gereaffecteerd, wedertewerkgesteld of belast bent met een andere 

opdracht (TAO).  

 

 Vul de eindconclusie van uw laatste evaluatie in en vermeld de datum van deze evaluatie. 

Indien je geen evaluatie hebt ontvangen, laat je dit vak leeg.  

Tot slot duid je aan of je op het ogenblik van uw aanvraag als TADD-er bent aangesteld. 

 

 

 Bevestig uw aanvraag door op ‘volgende’ te klikken 
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• STAP 5: Vul formulier 2 lijst van gepresteerde diensten in het GO! onderwijs van de Vlaamse 

Gemeenschap (PDF) in, vink de verklaring op eer aan en bewaar uw aanvraag. 

 
OF  

Voeg uw lijst van gepresteerde diensten in het GO! onderwijs van de Vlaamse 

Gemeenschap (PDF) toe, vink de verklaring op eer aan en bewaar uw aanvraag. 

 

Uw bewaarde aanvraag staat nu in de lijst van niet ingediende aanvragen.  
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Wens je deze te consulteren, wijzigen of verwijderen?  

 

4. Aanvraag ondertekenen en indienen  

• Uw bewaarde aanvraag staat in de lijst van niet ingediende aanvragen. 

Klik op ‘indienen’  
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Jouw aanvraag wordt vervolgens ter ondertekening geopend via ‘digitaal-ondertekenen.vlaanderen.be’. 

OPGELET!!! Indien er een pop-up wordt geblokkeerd, is het noodzakelijk pop.rvl.be toe te staan. 

 

 

• Controleer de inhoud van jouw aanvraag, kies voor ‘Hier ondertekenen’. 
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• Selecteer de ondertekeningsprovider die je wenst te gebruiken en volg de instructies. 

 

• Vervolgens kies je voor ‘Ondertekenen’. 
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Indien de ondertekening met succes werd voltooid, wordt de handtekening en het tijdstip van 

ondertekening zichtbaar in jouw aanvraag.  

(Als je graag jouw ondertekende aanvraag bewaart, kan je deze nu opslaan of afdrukken.) 

• Sluit vervolgens het document af via de knop ‘Sluiten’. 

 

 

Hierna word je automatisch teruggeleid naar pop.rvl.be waar je de melding krijgt dat jouw aanvraag 

goed werd ontvangen.  
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Jouw aanvraag staat in de lijst van ingediende aanvragen. 

 

 
 

 

Tot slot krijg je een e-mail waarin de ontvangst van uw aanvraag wordt bevestigd. 
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