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Handleiding

Tommy - Zeeluwe

(versie d.d. 25-09-2026)

Meer info over de TLV-route is te vinden op onze website pagina: www.zeeluwe.nl/tlv-aanvraag/

Belde helpdesk van Tommy bijtechnische problemen 088-5552900 of stuur een email naar
servicedesk@tommypassendonderwijs.nl.


http://www.zeeluwe.nl/tlv-aanvraag/
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Inloggen

Met Tommy loopt het proces van de aanvragen toelaatbaarheidsverklaring digitaal.

Op https://tommy.zeeluwe.nl logt u in met uw persoonlijke gebruikersnaam en
wachtwoord. Als u het wachtwoord bent vergeten, klikt u op de link ‘wachtwoord
vergeten’ onder het inlogscherm. U ontvangt dan een mail met instructies om het
wachtwoord aan te passen. Zie ook de paragraaf “Wachtwoord vergeten” op pagina 4.

2-factor-authenticatie

Wij raden u aan om gebruik te maken van een extra beveiligingsstap om uw account te
beveiligen: “2 staps verificatie (of 2 factor authentication)”. Hierbij kunt u naast het
invullen van een gebruikersnaam en wachtwoord een code invullen. U heeft hiervoor
een mobiele telefoon (met android of iOS) nodig waarop de code wordt weergegeven.
Tommy maakt hiervoor gebruik van de ‘Google authenticator app’. U kunt deze app
downloaden in de app-store.

U stelt deze beveiliging in met Tommy in uw account. Klik daarvoor rechtsboven in het
scherm op uw mailadres en kies daarna de optie ‘account’. Er opent een scherm waar
u uw accountgegevens kunt wijzigen. Kies dan voor 2-factor-authenticatie. In het
nieuwe scherm klikt u op ‘aanzetten’.

U komtin onderstaand scherm terecht:

WEE FACTOR AUTHENTICATIE ACTIVEREN
‘o0r het kunnen gebruiken van twee factor authenticatie kunt u gebruik maken van de Google Authenticator app voor (0S en Android
STAP 1: UW SLEUTEL TOEVOEGEN AAN DE APP
Optie 1

Scan onderstaande QR code met de app om twee factor authenticatie toe te voegen aan uw account,

Optie 2
'oeg anderstaande handmatig code toe aan de Google authenticator app. Indien gevraagd kiest u voor de optie "tijdsgebonden" / "timebased”

NESIRSNHCVIEQCKI

STAP 2: BEVESTIG DE WERKING MET EEN EERSTE CODE

'ul hier de code in die u krijgt uit de Google authenticator app

[ -~ I

Met de app kunt u de QR-code scannen om de app te activeren en uw mobiele telefoon
te koppelen aan uw account.

De volgende keer dat u wilt inloggen in Tommy wordt u om de code gevraagd.
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Wachtwoord vergeten

Kies op de inlogpagina voor “wachtwoord vergeten”:

wive

Welkom bij Tommy samenwerkingsverband primair onderwijs

E-mailadres

Wachtwoord

Wachtwoord vergeten?

Inioggen

© 2019 Tommy Alle rechten voor behouden

Privacy en voorwaarden

De volgende tekst verschijnt:

WACHTWOORD VERZONDEN

Terug nasr de login pagina

E-MAIL VERZONDEN

Er is een &-mail naar u verzonden
met instructies voor het asnvwragen
van een nieuw wachtwoord.
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Je ontvangt een email. Kijk ook in je spam mocht je niks hebben ontvangen. Kies ‘nieuw
wachtwoord instellen’:

Toenny Tubick « WP S

Tommy Zeeluwe - Wachtwoord vergeten
e PN B

Met de onderstaande link kunt u automatisch inlogoen en gelgs een nieuw wachhroond lesen
Mierifo wichibuaderd wyloban
Ml viiendelgie groel,

Toamemy Donhvws

Je komt op dit scherm. Vul eerst de code in die verschijnt op je telefoon in de Google
Authenticator app.

EXTRA VERIFICATIE VEREIST

Om in te loggen is extra verificatie vereist middel de Google authenticater App

Yul hier de code in die u krijgt uit de Google authenticator zpp

Verzenden
h

Authenticator app niet meer beschikbaar?

Daarna in volgende scherm nieuw wachtwoord invullen:

AANVRAGEN NOTITIES THUISZITTERS GEBRUIKERS SCHOLEN 87|

_,-. u bent succesvol ingelogd

VERANDER UW WACHTWOORD

WACHTWOORD

Nieuw wachtwoord

Nogmaals
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Foutmelding 2-factor-authenticatie

De meest voorkomende oorzaken waarom Google Authenticator niet werkt zijn onjuiste
tijdinstellingen op je apparaat, een verlopen code die te laat is ingevoerd, of een verkeerd account
dat wordt geprobeerd te verifiéren.

Waarom genereert de Authenticator-app geen nieuwe
beveiligingscode?

Als u wordt gevraagd een nieuwe beveiligingscode in te voeren, maar de app genereert geen nieuwe code of de code
werkt niet, dan kan het zijn dat de tijd op uw toestel niet correct is gesynchroniseerd.

Voer de synchronisatie van de Authenticator-app aan de hand van de volgende instructies uit:
v Android

1. Ga naar het hoofdmenu van de Authenticator-app door de drie stippen rechtsbovenaan te selecteren.
2. Selecteer Settings.
3. Selecteer Time correction for codes.

4, Selecteer Sync now.

v i0s

1. Ga naar Instellingen.
2. Selecteer Algemeen.
3. Kies Datum en tijd.

4. Activeer Stel automatisch in.

In het volgende venster ziet u een bevestiging dat de tijd is gesynchroniseerd, waarna u weer met uw
beveiligingscodes zou moeten kunnen inloggen. De synchronisatie beinvioedt alleen de interne tijd van de
Authenticator-app en brengt geen wijzigingen aan in de datum- en tijdinstellingen van uw toestel.

Ook een verouderde app, netwerkproblemen of een fout bij het scannen van de QR-code tijdens de
installatie kunnen de oorzaak zijn. Mogelijke oplossingen:

- Tijd synchroniseren: Zorg ervoor dat de tijd op je smartphone correct is ingesteld door middel
van automatische synchronisatie met het netwerk. Je kunt ook handmatig synchroniseren via de
instellingen van de Authenticator-app, onder 'Tijdcorrectie voor codes' en 'Nu synchroniseren'.

- Code controleren: Gebruik de code binnen de 30-60 seconden dat deze geldig is. Wacht op een
nieuwe code als deze te laat is.

- Account controleren: Controleer of de code is bedoeld voor het juiste account waar je probeert
in te loggen.

- App updaten: Zorg ervoor dat de Google Authenticator-app up-to-date is. Verouderde versies
kunnen problemen veroorzaken.

- QR-code opnieuw scannen: Als de problemen aanhouden, verwijder het account dan uit de app
en voeg het opnieuw toe. Scan hiervoor de QR-code opnieuw om fouten te voorkomen.

- Netwerkverbinding controleren: Controleer of er een stabiele internetverbinding is, aangezien

netwerkproblemen ook verificatie kunnen verstoren.
6
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Storing authenticator

Mijn authenticator geeft een storing. Wat te doen?

- Hetkan zijn dat er een storing is bij Google. Probeer het later nog eens.
- Verkeerde code ingevuld?

Neem contact op met Zeeluwe als deze zaken niet werken. Zij zetten de 2-factor-authenticatie
uit. De gebruiker kan dan inloggen en de 2-factor-authenticatie later weer aanzetten.

EXTRA VERIFICATIE VEREIST
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Ondersteuning aanvragen en status inzien

Voor extra achtergrondinformatie verwijzen wij u ook naar het Ondersteuningsplan en de
website van Zeeluwe: https://www.zeeluwe.nl/tlv-aanvraag/.

Na het inloggen komt u in een scherm met het overzicht van aanvragen. U kunt hier de
status van uw aanvraag inzien en eerdere aanvragen bekijken. Om een eerdere
aanvraag te bekijken, klikt u op het ‘oogje’ rechts in het overzicht. Tommy bewaart alle
aanvragen voor een periode van 3 jaar. Daarna worden de aanvragen automatisch
verwijderd uit het systeem. Eventuele wijzigingen in de status van een aanvraag zijn
‘real-time’: zodra er een verandering in de status is, ziet u dat direct staan.

Werkt u op meerdere scholen? Let dan op dat u rechtsboven de juiste school kiest.

Tommy Aanvragen Notities Thuiszitters OPP-status Handleiding 2~ michel@town.nl (aanvrager Testschool)
Filter Toepassen

AANVRAAG STATUS VAN (DATUM) TOT (DATUM) %)
Alles $ Alles ] 01-08-2022 $ 31072023

ZOEKEN

Zoek
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Een nieuwe aanvraag indienen

Als u een nieuwe aanvraag wilt indienen, klik linksboven op de button ‘Aanvraag
indienen’ en er opent een nieuw scherm. Hier kunt u door het doorlopen van de
onderstaande 6 stappen een aanvraag indienen.

Het scherm wat u nu ziet is opgedeeld in 2 gedeelten. Aan de linkerzijde ziet u het aantal
stappen dat doorlopen moet worden om een aanvraag bij het samenwerkingsverband in
te dienen. Aan de rechterzijde ziet u welke gegevens er nodig zijn om naar de volgende
stap te gaan. Onderaan iedere pagina staat een knop ‘opslaan en sluiten’. Hiermee
slaat u de ingevulde gegevens op en wordt de aanvraag afgesloten. U hoeft een
aanvraag niet in één keer in te vullen. Zodra u op ‘opslaan en sluiten’ klikt worden alle
ingevulde gegevens opgeslagen en kunt u een volgende keer verder met de aanvraag
waar u was gebleven.

Als u op de knop ‘volgende stap’ klikt, dan gaat u naar de volgende pagina. Als u op de
knop ‘vorige stap’ klikt, gaat u naar de vorige pagina.

STAP 1: Algemene gegevens

Vul hier de NAW-gegevens van de leerling en de ? Y
ouder(s) / wettelijke vertegenwoordigerin. eel

Letop: Udient het emailadres van beide ouders
in te vullen. Ouders ontvangen een email met een

link. Hierin wordt gevraagd wat hun zienswijze is (3 oo
en of zij wel of niet instemmen met de aanvraag. 7 oo
o
Als er slechts één ouder is, danis het invullen van S
één emailadres voldoende. Zie (i) In sommige =
gevallen is het nodig dat een derde persoon B
(bijvoorbeeld een voogd) ook moet tekenen. In ‘
dat geval dient u ook het derde mailadresin te
vullen. —




Wijziging emailadres
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Mocht een email adres achteraf niet juist zijn, dan hoeft de school/de aanvrager niet opnieuw
iedereen te vragen om te tekenen. Als er een foutje is gemaakt met het emailadres dan kan dat

hersteld worden door middel van:

1) Klik op het ‘oogje’ in het overzichtsscherm

2) Scrollnaar beneden totdat je bij ‘emailadressen’ bent.
3) Klik op ‘bewerk’ om het mailadres aan te passen

4) Klik op opslaan

Let op: Het mailadres is nu gewijzigd, maar de aanvrager moet nog op ‘herinner’ (in het

overzichtsscherm) klikken om de email te versturen.

Stap 2: Type aanvraag Z f
eell

Kies bij type aanvraag voor:
o melding verlengde
onderinstroom
o TLV nieuwe aanvraag =l
o TLV Verlenging () Mo

STAP 3: Motivatie

Afhankelijk van uw keuze voor het type aanvraag

. . . L."_ i Vasate
kunt u hier de motivatie aangeven voor uw Z%Uw:

aanvraag.

Agemene gegevens

De motivatie die u hier invult, is een korte en e
bondige samenvatting van de aanvraag, waarmee
u onderbouwt wat deze leerling nodig heeft om s
zich verder te ontwikkelen. De motivatie wordt (e
ondersteund door het OPP en/of groeidocument, =™

waarmee u aantoont op wat voor manier er =

handelingsgericht gewerkt is en welke extra
ondersteuning geboden is. Klik op (i).

Vraagt u een nieuwe TLV aan dan moet uit de
motivatie het volgende duidelijk worden:
- Watis de onderwijsbhehoefte van de leerling?

10
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- Watheeftde schooldeze leerling aan (extra) ondersteuning geboden? (Eventueel op
een andere reguliere school.)
- Wat heeft deze leerling meer of anders nodig om zich verder te kunnen ontwikkelen?
- Waarom past de gevraagde vorm van onderwijs het beste bij de behoefte van de leerling?

Geef aan wat de reden is van de aanvraag? Beschrijf de onderwijsbehoefte van de leerling en
aan welke (SO/SBO) schoolsoort er wordt gedacht.

U kunt hier ook samen met ouders (en leerling) de zienswijze invullen. De ouders

hebben in de toegezonden link de mogelijkheid om de ingevulde zienswijze aan te
vullen of te wijzigen.

STAP 4: Ondertekening

Controleer de namen en email adressen van
ouders. Zij ontvangen per email een link om het LUA
dossier in te zien, de zienswijze in/aan te vullenen |7 = = ¥¥"Y
aan te vinken of zij het wel/niet eens zijn met de Geachte heer/mevrouw p hallo,
Onlangs is er door 33333 een of een melding i mvan a hallo bij het samen-
a a nVra ag. werkingsuemand Zeeluwe mgemend, Graag vermnemen Wi] van u of het eens of oneens bent

met deze aanvraag of melding. Klik hiervoor op deze deze link. Bij vragen over deze melding of
aanvraag verwijst Zeeluwe u naar de school van uw zoon of dochter. Zij bereiden samen met u
de melding of aanvraag voor.

Dank voor uw medewerking!
Met vriendelijke groet,

Stichting Zeeluwe
Samenwerkingsverband PO 25-09

info@zeeluwe.nl

11
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ZIENSWIJZE
Op 11 novembar 2025 is & docMPEEESRERRE < 2: 1732 gedsan voor TLV niguine sanrass.

Maotivatie

Dossier ingien
Uve zienswijze

schrienin hetvakc

) lcben net EENS met g ssrurssz

O lieben het ONEENS met de zanur:

Doprones

‘skkoord st SIWV Zesluvre miln gegevens mogeilk gsbruk: voor kualietsdosieinden, zoais Bioorbeeld sen tevrsdanhsidsanderzosk.

De school heef: samen mat u de aniraag voorbareid. Toch is het van belang Cat u uw zienswiize op de aanurasg kunc coslicnian, U kunt uw zisnswijze kenbaar maken aan SWV Zesluwe door deze opta

Vul tevens de naam, functie en email adres is van
degene namens het bevoegd gezag van de school
gaat ondertekenen. Hij/zij ontvangt per email een
link om de aanvraag te ondertekenen.

wve
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Geachte heer/mevrouw X,

Onlangs is er voor a hallo een aanvraag door 33333 bij het samenwerkingsverband Zeeluwe
ingediend. U stemt als bevoegd gezag van de ontvangende school in met plaatsing van a hallo
op uw school. Dit doet u door middel van een digitale handtekening. Klik hiervoor op deze link.
Voar verdere vragen verwijst Zeeluwe u naar de aanvragende school. Zjj bereiden deze aanvraag
met ouders voor.

Dank voor uw medewerking!
Met vriendelijke groet,

Stichting Zeeluwe
Samenwerkingsverband PO 25-09

info@zeeluwe.nl
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Zeoluwe

| Mgemenegegevens
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\: Documenten

=] cemereen

Ondertekening

Ondertekening

Nadr

allo
Emailadres

Naar

Emailadres

Naar Functie

LET GP! Zijn alle namen en e-mailadressen correct ingevuld? Als nsmen of handrekeningen
niet kloppen, most de digitale aanvraag worden teruggezet. In dat geval moeten alle partijen

oprieuw tekenen. Controleer deze pagina daarom goed!

O m m
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ONDERTEKENEN

Op 11 november 2025 is er door Winny van den Broek, 33333 een aanvraag gedaan voor TLV niguwe aanvraag.

Motivatie

et U ze sz
Ondertekenen
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Let op: Pas als de ouders hebben aangegeven of zij het eens/oneens zijn met de aanvraag
en de school heeft getekend, wordt de aanvraag ingediend en beoordeeld bij het
samenwerkingsverband. De aanvragende schoolis verantwoordelijk voor de
zienswijze/handtekening. In Tommy kunt u in het dossier op het handtekeningenformulier
zien wie de link geopend hebben en wie niet. U kuntin Tommy met “herinner” een
reminder sturen naar de personen die nog geen actie hebben ondernomen.

STAP 5: Documenten Z ﬁ
eeive
U kunt hier de benodigde documenten :
uploaden vanaf uw computer. Bij een R
nieuwe aanvraag voor een TLV hoeft u
= s

alleen het door ouders getekende OPP te
uploaden. Bijeen TLV verlenging,
verhuizing of omzetting dienen het
getekende OPP en de huidige TLV te
worden toegevoegd.

=

13
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STAP 6: Opmerkingen

U kunt in het vak Opmerkingen, Ze@g S
informatie met betrekking tot de LeeAlive

aanvraag toevoegen.
Loop de checklist langs door deze aan te i
vinken om na te gaan of aan alle [} e

voorwaarden is voldaan. ey

Klik vervolgens op de knop ‘Aanvraag

- = =
indienen’ en de aanvraag wordt

ingediend.

Let op: de aanvraag wordt pas ==

daadwerkelijk ingediend als de
ouders/vertegenwoordiger de link hebben geopend om wel of niet in te stemmen met
de aanvraag en als het bevoegde gezag de aanvraag heeft ondertekend.

PROCEDURE TOELAATBAARHEIDSVERKLARING FASE 1 el

TLC CONTROLEERT DE AANVRAAG COMMUNICATIE SCHOOL & QUDERS

SCHOOL & OUDERS DOEN
AANMELDING BiJ S(B)0

Q‘"‘::,:

TLV BESLUIT DOOR TLC
AANVRAGENDE SCHOOL MELDT AAN TLC
BESTUUR VRAAGT TLV . WAAR LEERLING iS INGESCHREVEN \
AAN iN TOMMY ZEELUWE WIIST ONAFHANKELIJKE

i
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Status dossier

In het dossier van de leerling is bij het logboek te zien wat de status is van het dossier.

LOGEOER

Seatus
open e 2ms0811

[— mosama0ezs
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Veelgestelde vragen

Geen automatische mail voor uitvraag handtekeningen
De ouders of de directeur hebben geen email ontvangen vanuit Tommy?

Het kan dat de mail in de spam-box van de ontvanger terecht is gekomen. De aanvrager kan de
mail(s) opnieuw versturen, door op de knop ‘herinner’ in het overzichtsscherm te klikken.

Aanvrager wijzigbaar in aanvraag

Het is mogelijk om achteraf de naam van de aanvrager aan te passen in het dossier van de
leerling, in verband met vertrek van de “oude” aanvrager. Dit kan in het dossier bij Gegevens
Bestuur & School bij Wijzig Aanvrager.

GEGEVENS BESTUUR & SCHOOL

Eestuur bestuur PO
Schoolnaam Schoaoll
ERIMN nummer 123458

E-mailadres wyandenbrosk@zeeluwe.n

Wijzig aanvrager

Wijziging emailadressen in Tommy bij aanvraag

Scholen hoeven niet opnieuw iedereen te vragen om te tekenen. Als ze een foutje maken met
het mailadres kunnen ze dat herstellen:

16
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1) Klik op het ‘oogje’ in het overzichtsscherm

2) Scroll naar beneden totdat je bij ‘emailadressen’ bent.

3) Klik op ‘bewerk’ om het mailadres aan te passen

4) Klik op opslaan

Town

software

Let op: Het mailadres is nu gewijzigd, maar de school moet nog op ‘herinner’ (in het

overzichtsscherm) klikken op de mail te versturen.

EMAILADRESSEN

e sgir

sfer fareer

e deskundigs [kbkh)

Fictief Persoon

huidige schoal {zhin)

beoogde school {oihjkh)

info@zeeluwe.n

info@zeeluwe.n

info@zeeluwe.n

info@zeeluwe.n

info@zeeluwe.n

info@zeeluwe.n

Bewerk

Bewerk

Bewerk

Bewerk

17



Town

software

Bijlage 1: Formulier “Zienswijze ouders — TLV-aanvraag”

Naam leerling: .....ccoueeeeiineiiiiniiiiiiiieereeeeeeeee.

GeboortedatuUm: .....oeeeeiiiiiiiiiiiiieieeeenean,

(D1 401 4 o N

Toelichting

In het kader van de aanvraag voor een toelaatbaarheidsverklaring (TLV) voor een school voor
speciaal (basis) onderwijs wordt ouders/verzorgers de gelegenheid geboden hun zienswijze te
geven. Uw mening en ervaringen zijn belangrijk voor een zorgvuldige besluitvorming.

Zienswijze ouders

U kunt hieronder aangeven welke punten voor u van belang zijn. Dit kan door de opties aan te
kruisen die uw situatie het beste weergeven en/of door eigen tekst toe te voegen.

Ervaring met de huidige school:

1 Wij zijn tevreden over de inzet en begeleiding van de school.

1 Wij ervaren dat de ondersteuning op de huidige school onvoldoende aansluit
bij de behoeften van ons kind.
1 Wij zien dat er stappen zijn gezet, maar dat extra ondersteuning nodig blijft.

Verwachting van speciaal (basis)onderwijs:

[ Wij denken dat ons kind het meest gebaat is bij plaatsing in het speciaal (basis)onderwijs.
[0 Wij hebben twijfels of speciaal (basis)onderwijs de juiste plek is voor ons kind.
1 Wij geven de voorkeur aan voortzetting van de ondersteuning op de huidige school.

Belangvan ons kind (meerdere antwoorden mogelijk):

[ Wij maken ons zorgen over het welzijn/ontwikkeling van ons kind.
1 Wij zien positieve ontwikkeling bij ons kind en vinden continuiteit belangrijk.
1 Wijvinden samenwerking tussen ouders en school essentieel voor een goede start

18
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Toelichting van ouders:

Wij gaan akkoord met de aanvraag van een toelaatbaarheidsverklaring: ja/nee* *doorhalen wat niet
van toepassingis

Handtekening Ouder(s)/verzorger(s)

N E=F=10 4 DO PSPPSR PR PP
Handtekening: ....c.ceeveiiiiiiiirir e eeaee Datum: ..cocovviniriiiennnnnn.
N E=T= ] 0 o PRSPPSO TR PPPPPRTR
Handtekening: .......coocovuiiiiiiiiiiiiiiiiicn e Datum: ....ccoeviiiniiinnnnnne.

Voogd (indien van toepassing)

N =121 0 TN

Handtekening: ....c.ceeviiiiiiiiirre s eeee Datum: ..cocovvviiiiiineinnenn.
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