
Nieuwe aanvraag

Stap 1: Om een nieuwe aanvraag in te dienen, klik je
linksboven op de menu knop zoals hiernaast
aangeduid. Deze staat op elke pagina op dezelfde
plaats.

Stap 2: Klik daarna op nieuwe aanvraag. Je wordt
doorgestuurd naar het aanvraag formulier.

Dan krĳg je onderstaand formulier te zien.
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Nieuwe aanvraag
Stap 3: Klik dan bĳ “Kies jouw
school” op “selecteer uit lĳst”.

Stap 4: Kies de school waar het
probleem zich voordoet uit de lĳst.

Je ziet de naam van de school
verschĳnen.
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Nieuwe aanvraag
Stap 5: klik op “Waar bevind zich het
probleem?” typ hier waar het
probleem zich bevind bv:

- Lokaal 11

- Lokaal 1.02

- Tuin

- Sporthal

- Kleine speelplaats

- Klas juf Sofie 1A

Stap 6: Klik bĳ “Welk soort probleem
is het?”

Stap 7: Maak een selectie, je kan
per rubriek kiezen uit een tal van
veel voorkomende opties. Staat het
er toch niet bĳ kan je per rubriek
kiezen voor andere bv:

- Elektriciteit andere

- Lootgieterĳ andere

- Enz...

Past de interventie niet in een
rubriek? Kies dan “Andere” helemaal
bovenaan.
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Nieuwe aanvraag
Stap 8: Klik bĳ “Beschrĳf het
probleem” op “Verdere beschrĳving
onnodig.”

Standaard is de tekst “verdere
beschrĳving onnodig” ingevuld. Is
het bv een aanvraag voor gras
afrĳden, kan je dit laten staan.

Is er echter nood aan een extra
beschrĳving vul deze dan hier in, zie
voorbeeld hiernaast.

Stap 9: Klik bĳ “Naam aanvrager” op
het tekstveld. Zo weten we

Je ziet de naam van de school
verschĳnen.
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