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AAN DE GEBRUIKERS VAN TOLKEN  IN ONDERWIJS  
 
Vanaf nu verandert de werking van het CAB. De tolkaanvragen, het zoeken van tolken en 
het sturen van tolken worden quasi volledig georganiseerd via het WEB.  
U krijgt van het CAB een login en paswoord. Door de vernieuwing krijgt u meer mogelijkheden : 
- zien hoeveel tolkuren de leerling, student of cursist nog over heeft 
- vlugger een tolkaanvraag maken 
- bekijken wat het CAB gedaan heeft met uw tolkaanvragen en welke tolken geboekt werden 

- oude tolkaanvragen bewaren, terugvinden of kopiëren. 

 

 
 
 
Basishandleiding voor de contactpersonen die een login en paswoord hebben 
 
Als u van het CAB de brief met uw persoonlijke gebruikersnaam (login) en paswoord ontvangen heeft, kunt u 
rechtstreeks bij het CAB aanloggen via het nieuwe www.tolkaanvraag.be  
 
 
Inhoudstafel van de handleiding : 
1. Inloggen met uw naam (niet van de leerling)/  controleren van uw eigen gegevens / overzicht scherm  met de 

verschillende rubrieken (tabbladen) en het scherm ñLaatste nieuwsò. 
2. Het scherm ñTolkaanvragenò / Het scherm bij klik op ñDetailsò.  
3. Inloggen met de naam van de leerling / overzicht scherm  met de verschillende rubrieken (tabbladen) en het 

scherm ñLaatste nieuwsò  / het scherm ñTolkurenò  
4. Hoe tolkaanvragen maken en versturen naar het CAB ?    
5. Vlotter en sneller tolkaanvragen naar het CAB sturen : kopiëren 
6. Het wijzigen van een bestaande tolkaanvraag 
7. Een tolkaanvraag afgelasten 

 
 
 
 
1. Inloggen met uw naam (niet van de leerling)/  controleren van uw eigen gegevens / 

overzicht scherm  met de verschillende rubrieken (tabbladen) en het scherm ñLaatste 
nieuwsò. 
 

In de voorbeelden hieronder heet de fictieve contactpersoon ñAn Andersò. Zij werkt in de 
ñMiddenschoolò en haar fictieve leerlingen zijn  ñMieke Mietersò en ñMark Martensò. 
  
U ziet in bijlage 1 hieronder waar u uw gebruikersnaam en paswoord moet invullen.   
 

 Opgelet :  als u de woorden op de bijlage (screenshot) hieronder niet duidelijk kan lezen, vergroot dan het beeld van deze 
tekst   (op de balk helemaal bovenaan uw computerscherm - klik op het tabblad ñbeeldò  -  vergroot naar  200%).   

 

http://www.tolkaanvraag.be/
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Als u aangelogd bent, verschijnt een overzicht scherm  en het tabblad : ñLaatste nieuwsò 
staat open. U ziet dit hieronder in bijlage 2 : 
 

 
 
U kunt op dat scherm ook een keuze maken om andere schermen (tabbladen) te zien. Maar 
kijk eerst bovenaan rechts naar de pijl.  Daar staat uw naam. Daarnaast staat ñMijn 
gegevensò.  
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Klik op ñMijn gegevensò en controleer de persoonlijke informatie over u.  
Zie bijlage 3 hieronder : 

 

 
 
Als een gegeven fout is, verwittig het CAB met een gewone email via 
tolkaanvraag@cabvlaanderen.be  
 
Klik daarna terug op ñLaatste Nieuwsò.  U kunt nu verder kijken op dat scherm. Of u kunt 
naar andere schermen klikken  (door te klikken op ñTolkaanvragenò of ñAanmelden alsò ). 
 
Als u even op het overzicht  ñLaatste nieuwsò blijft (zie opnieuw bijlage 2) ziet u onmiddellijk 
opdrachten van uw leerlingen : 

- die veranderd zijn  
- van de komende 7 dagen 
- waarvoor nog geen tolk gevonden is.  

De info in ñLaatste nieuwsò  kan regelmatig vanzelf veranderen (bijvoorbeeld omdat u 
ondertussen extra aanvragen hebt verstuurd, of omdat het CAB de status van uw 
tolkaanvraag heeft gewijzigd). 
Wanneer u de situatie en aanvragen van één leerling zorgvuldiger wilt bekijken, dan klikt u 
straks best op ñAanmelden alsò om daar in te loggen met de naam van die leerling. Maar 
wacht nu nog even. 
 
2. Het scherm ñTolkaanvragenò / Het scherm bij klik op ñDetailsò.   
 
Als u op  ñTolkaanvragenò  klikt,dan ziet u een overzicht van al uw aanvragen namens uw 
verschillende leerlingen. Zie bovenste pijl in bijlage 4 : 
 

mailto:tolkaanvraag@cabvlaanderen.be
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Als u veel aanvragen hebt, dan kunt u een aanvraag snel zoeken door een bepaald woord, 
naam, datum of cijfer in te tikken in de balkjes en dan op de groene knop ñzoekenò (links) te 
klikken. 
U ziet verder dat er verschillende soorten tolkuren bestaan.  Voor u zijn alleen de O uren of 
VO uren belangrijk.  
L = tolkuren in leef/privé situatie       A = tolkuren in arbeid/werk situatie 
S = tolkuren bij het solliciteren          B = tolkuren beroepsopleiding 
VO = volwassenenonderwijs            O =  onderwijs voltijds   
D =  derden  (tolkuren die niet toegekend worden aan personen in Welzijn, Werk of Onderwijs) 

Onder de kolom ñstatusò leest u wat er gebeurd is met uw aanvragen (onderste pijl).  U leest 
wat die statussen betekenen (pijl links - tussen andere pijlen). 
 
Als u meer wilt weten over een ingediende aanvraag, dan klikt u op de onderlijnde knop 
ñDetailsò : zie lange pijl rechts naast de aanvraag.  
 
Dan verschijnt een nieuw scherm zie bijlage 5 A en 5 B : 
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In dit detailscherm ziet u rechts bovenaan weer 4 handige groene knoppen (zie lange 
horizontale pijl) : 
- Met de knop ñWijzigenò  kunt u een tolkaanvraag, die u al heeft opgestuurd, nog 

veranderen (bv. wanneer de datum of het tolkadres plots gewijzigd werden).    
- Met de knop ñKopi±renò kunt u een oude aanvraag kopiëren om vlug een nieuwe 

aanvraag te maken met veel gelijkaardige gegevens (zie verder hoofdstuk 5). 
- Met de knop ñAfdrukkenò print u de aanvraag uit. 
- Met de knop ñDetail afsluitenò keert u terug naar het vorige scherm. 


