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Inleiding 
 

Gezien de recente hervormingen betreffende het GPMI (Geïndividualiseerd Project voor 

Maatschappelijke Integratie), heeft de POD-MI beslist om binnen PrimaWeb een module voor het 

beheer van de GPMI’s te ontwikkelen. 

Met deze module zal u niet enkel de contracten kunnen opstellen maar ook de evaluaties kunnen 

beheren. 

Alle voorbeelden gebruikt in deze handleiding zijn volledig fictief.  

1. Het aanmaken van een GPMI. 
 

Gezien een GPMI steeds verbonden is aan de toekenning van het recht op maatschappelijke 

integratie, zal u een nieuwe GPMI enkel kunnen aanmaken vanuit een aanvraag. U kan gebruikmaken 

van de aanvraag betreffende de toekenning van het recht op maatschappelijke integratie of u kan 

een nieuwe aanvraag aanmaken specifiek voor het betrokken GPMI.  

Eens u zich binnen een aanvraag bevindt, zal u in het rechtermenubalk de link “GPMI” terugvinden. 

 

Als u op de link “GPMI” klikt, verkrijgt u onderstaand scherm. 

 

Op dit scherm, heeft u een overzicht van de reeds ingevoerde GPMI’s voor betrokken persoon.  

Om een nieuw GPMI in te voeren, klikt u op “Een GPMI aanmaken voor deze persoon”. 

U verkrijgt nu een blanco GPMI. 
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1.1. Algemene informatie 
 

Het eerste deel van het GPMI is reeds ingevuld op basis van de gegevens die ingevoerd werden in de 

“Beschrijvende fiche van het OCMW”.  

 

Indien de gegevens niet correct zijn, dienen ze bijgevolg aangepast te worden in die beschrijvende 

fiche van het OCMW  toegankelijk via de Homepage van PrimaWeb. 

  

 

In het tweede deel, zal u de Maatschappelijk werker die het dossier/GPMI beheert kunnen 

selecteren. U kan eveneens een vervanger aanduiden.  

U kan telkens aangeven of deze personen het contract zullen moeten ondertekenen of niet. 

 

Indien een maatschappelijk werker in het afrolmenu ontbreekt, zal u deze moeten invoeren in 

“Maatschappelijk assistenten van het OCMW” (Homepage van PrimaWeb).  

Afhankelijk van het geslacht ingevoerd voor een maatschappelijk werker in de lijst “Maatschappelijk 

assistenten van het OCMW”, zal deze in het contract als mannelijk (M ; maatschappelijk werker) of 

vrouwelijk (Mevr ; maatschappelijk werkster) verschijnen. 
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Ook het derde deel zal reeds ingevuld zijn. Het betreft namelijk de gegevens van betrokken persoon 

die reeds in het dossier geregistreerd zijn. 

 

 

In het vierde deel zal u de begin- en einddatum van het GPMI moeten invoeren. 

De velden “Datum van de aanvraag” en “Status” zullen automatisch aangevuld worden door 

PrimaWeb. 

Het veld “Datum van de aanvraag” verwijst naar de openingsdatum van de aanvraag van waaruit het 

GPMI werd aangemaakt. 

Het veld “Status” verwijst naar het statuut van het GPMI (in behandeling, te ondertekenen, 

ondertekend). 

 

 

U heeft vervolgens de keuze: 

- hetzij de reeds ingevoerde gegevens al opslaan. Dit doet u door te klikken op “Het GPMI opslaan”, - 

- hetzij de actiegebieden, de te ondernemen stappen,… invoeren en vervolgens pas het GPMI 

opslaan.  

U kan het GPMI steeds op een latere tijdstip aanvullen en/of wijzigen. 
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1.2. Specifieke informatie 
 

1.2.1. Actiegebieden 

 

Om een actiegebied in te voeren, klikt u op het plusteken naast “Actiegebieden” 

 

Vervolgens selecteert u een actiegebied : 

 

U zal vervolgens een beschrijving van dit actiegebied moeten invoeren. 
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U klikt vervolgens op “Bewaren” om dit actiegebied op te slaan. 

 

U kan uiteraard verschillende actiegebieden invoeren. U kan tot maximaal 20 actiegebieden 

invoeren. 

Let wel, de ingevoerde actiegebieden worden niet hernomen in het contract. 

 

1.2.2. Stappen begunstigde 

 

Om één of meerdere stappen in te voeren die de begunstigde dient uit te voeren, klikt u op het 

plusteken naast “Stappen begunstigde”. 

 

U kan nu een soort stap selecteren, beschrijven wat deze inhoud en de periode in dewelke deze dient 

uitgevoerd te worden invoeren.  
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U merkt dat u ook steeds kan aangeven of deze stap reeds vervuld werd of niet door “Doelstelling 

bereikt” aan te vinken.  

Let wel, indien u aanduidt dat de doelstelling bereikt is, zal deze doelstelling niet hernomen worden 

in het contract.  

 

U klikt vervolgens op “Bewaren”. 

 

U heeft nu de mogelijkheid om een volgende stap in te voeren. Dit is natuurlijk niet verplicht. U kan 

tot maximaal 20 stappen begunstigde invoeren. 

 

1.2.3. Stappen OCMW 

 

In het volgende luik kan u de stappen die dienen uitgevoerd te worden door het OCMW invoeren. 

Hiervoor klikt u op het plusteken naast “Stappen OCMW”. 

 

Ook hier zal u een soort stap moeten selecteren, een beschrijving van deze stap moeten invoeren 

alsook de periode in dewelke deze dient uitgevoerd te worden. 
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U kan voor de stappen OCMW ook steeds aangeven of deze vervuld zijn door “Doelstelling bereikt” 

aan te vinken. 

Let wel, indien u aanduidt dat de doelstelling bereikt is, zal deze doelstelling niet hernomen worden 

in het contract.  

 

U klikt vervolgens op “Bewaren”. 

 

U heeft nu ook weer de mogelijkheid om bijkomende stappen in te voeren. U kan tot maximaal 20 

stappen OCMW invoeren. 
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1.2.4. Extra hulp 

 

Onder “Extra hulp”, kan u bijkomende hulp invoeren die het OCMW, in het kader van het GPMI, zal 

toekennen. 

Hiervoor klikt u op het plusteken naast “Extra Hulp”. 

 

 

Nadat u deze hulp heeft beschreven, klikt u op “Bewaren”. 

 

 

U kan uiteraard verschillende bijkomende hulpen invoeren. U zal tot maximaal 20 extra hulpen 

kunnen invoeren. 
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1.2.5. Studies met volledig leerplan 

 

In dit luik kan u de studie die de begunstigde zal volgen in het kader van dit GPMI kunnen invoeren. 

 

Nadat u op het plusteken naast “Studie met volledig leerplan” heeft geklikt krijgt u onderstaand 

scherm.  

 

U kan nu het type studie invoeren, de school en eventueel ook één of twee contactpersonen binnen 

de school. U kan eventueel ook aanduiden of deze contactpersonen mee het GPMI gaan moeten 

ondertekenen.  

Let wel: In totaal mogen er maximaal drie personen, buiten het personeel van het OCMW en de 

begunstigde, het contract ondertekenen. 
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Eens u alle gegevens heeft ingevoerd, klikt u op “Bewaren”. 

 

U zal slechts één soort studie per GPMI kunnen invoeren. 
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1.2.6. Opleiding 

 

Om informatie in verband met de te volgen opleiding in te voeren, klikt u op het plusteken naast 

« Opleidingen ».  

 

Vervolgens zal u de soort opleiding moeten aanvinken, de benaming, begin- en einddatum van de 

opleiding moeten invoeren alsook de opleidingsinstelling.  

U kan ook een beschrijving en eventuele contactpersonen invoeren. Deze velden zijn echter 

optioneel.  

Let wel: In totaal mogen er maximaal drie personen, buiten het personeel van het OCMW en de 

begunstigde, het contract ondertekenen. 

 

 



15 
 

 

U klikt vervolgens op “Bewaren”. 

 

Ook hier zal u slechts één soort opleiding per GPMI kunnen invoeren. 

 

1.2.7. Gemeenschapsdienst 

 

Om een gemeenschapsdienst te beschrijven die in het kader van het GPMI zal worden uitgevoerd, 

klikt u op het plusteken naast “Gemeenschapsdienst”. 

 

U zal minimaal een begindatum en de benaming van de gemeenschapsdienst moeten invoeren. De 

andere velden zijn optioneel.  
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Let wel: In totaal mogen er maximaal drie personen, buiten het personeel van het OCMW en de 

begunstigde, het contract ondertekenen. 

 

U klikt vervolgens op “Bewaren”. 

 

U zal slechts één gemeenschapsdienst per GPMI kunnen invoeren. 
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1.2.8. Tewerkstelling 

 

Om een tewerkstelling in te voeren, klikt u op het plusteken naast “Tewerkstelling”. 

 

U voert vervolgens de benaming van de tewerkstelling in en eventueel een beschrijving. 

 

 

U klikt vervolgens op “Bewaren”. 

 

U heeft de mogelijkheid om verschillende tewerkstellingen in te voeren met een maximum van vijf. 

Let wel, de gegevens betreffende de tewerkstelling verschijnen nooit in het contract. 
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1.2.9. Deelname van extra betrokkenen 

 

Indien u dit wenst, kan u extra betrokkenen, die hun steun verlenen om het GPMI tot een goed einde 

te brengen, invoeren. Hiervoor klikt u op het plusteken naast “Deelname van extra betrokkenen”. 

 

 

Nadat u de gewenste velden heeft ingevoerd, klikt u op “Bewaren”. 
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U kan uiteraard verschillende extra betrokkenen invoeren. Het aantal extra betrokkenen is echter 

wel beperkt tot drie.  

Let wel: In totaal mogen er maximaal drie personen, buiten het personeel van het OCMW en de 

begunstigde, het contract ondertekenen. 

 

U zal nu het GPMI in zijn geheel kunnen opslaan, door te klikken op “Het GPMI opslaan”. 
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Het GPMI werd met succes geregistreerd.  

 

U kan steeds de verschillende velden wijzigen indien nodig.  

 

Om terug te gaan naar de lijst van ingevoerde GPMI’s, klikt u op “Terug”. 
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Het GPMI dat u zonet heeft aangemaakt, verschijnt in de lijst onder het statuut “In behandeling”. 
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2. Het beheer van de GPMI’s 
 

Het beheer van de GPMI’s kan zowel vanuit een dossier als vanuit een aanvraag.  

Om het beheer van de GPMI’s te bereiken vanuit een dossier, klikt u op “GPMI” in het 

linkermenubalk van de “Hoofdbladzijde van het dossier”. 

 

Om het beheer van de GPMI’s te bereiken vanuit een aanvraag, klikt u op “GPMI” in het 

linkermenubalk van het scherm “Huidige aanvraag”. 

 

U verkrijgt dan onderstaand scherm met een overzicht van alle GPMI’s  die ingevoerd werden voor 

de begunstigde van het dossier. 

 

 

1- U merkt dat elk GPMI een nummer heeft. Dit nummer wordt steeds met twee cijfers 

weergegeven, één voor het punt en één na het punt.  

Bij het creëren van een nieuw GPMI, zal het cijfer voor de punt vermeerderd worden.  

Bij het aanmaken van een nieuwe versie van een reeds bestaande GPMI, zal het cijfer na de 

punt vermeerderd worden.  

In het voorbeeld hierboven, ziet u dat er twee GPMI’s werden aangemaakt: 1.0 en 2.0. 

Van het GPMI 1.0 werd er een tweede versie aangemaakt, namelijk versie 1.1. 

2- In de tweede kolom, wordt het statuut van het GPMI weergegeven: in behandeling, te 

ondertekenen en ondertekend. Afhankelijk van het statuut zullen de acties in de laatste 

kolom wijzigen. 

 

3- In kolom drie wordt de beheerder, zoals vermeld in het GPMI, weergegeven. 
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4- De vierde en vijfde kolom geven de begin-en einddatum van het GPMI weer. 

 

5- In kolom zes, kan u zien welke acties u kan ondernemen voor betrokken GPMI. De 

verschillende handelingen per statuut worden hieronder uitgebreid toegelicht. 

 

6- In de laatste kolom kan u de eventuele evaluaties raadplegen en beheren. De evaluaties 

worden in punt 3 van deze handleiding toegelicht. 
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2.1. Mogelijke handelingen bij het statuut “In behandeling” 
 

Als het statuut “In behandeling” is, kan u het GPMI bewerken, valideren of verwijderen. 

 

2.1.1. Bewerken 

 

De handeling “Bewerken” laat u toe het GPMI aan te vullen en allerhande wijzigingen door te voeren.  
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Eens de nodige aanpassingen uitgevoerd zijn, klikt u op « Het GPMI opslaan » om de wijzigingen te 

bewaren. 
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2.1.2. Valideren 

 

Door een GPMI te valideren, zal het niet meer gewijzigd kunnen worden. Het is echter een verplichte 

tussenstap alvorens het GPMI te kunnen ondertekenen. 

 

Na het valideren, verandert het statuut van het GPMI dan ook van “In behandeling” naar “Te 

ondertekenen”. 

 

 

De actie valideren kan steeds ongedaan gemaakt worden. Inderdaad, u heeft steeds de mogelijkheid 

om de validatie te annuleren. 

 

2.1.3. Verwijderen 

 

Door op “Verwijderen” te klikken, zal u het GPMI die ingevoerd werd verwijderen. 

 

In tegenstelling tot de validatie is de actie “verwijderen” onomkeerbaar. 
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2.2. Mogelijke handelingen bij het statuut “Te ondertekenen” 

 
Als het statuut van een GPMI “Te ondertekenen” is, zal u het GPMI kunnen raadplegen, de validatie 

kunnen annuleren, een contract aanmaken en het contract als ondertekend beschouwen. 

 

2.2.1. Raadplegen 

 

Om het GPMI te raadplegen, klikt  u op “Raadplegen”.  

 

U zal nu het volledige project kunnen raadplegen. Wijzigingen zal u echter niet meer kunnen 

doorvoeren. 
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2.2.2. Validatie annuleren 

 

Indien u een GPMI verkeerdelijk heeft gevalideerd, kan u de validatie steeds annuleren.  

Hiervoor klikt u op “Validatie annuleren”. 

 

 

 

Nadat u de annulatie heeft bevestigd, zal u merken dat het statuut van het GPMI weer “In 

behandeling” is ipv “Te ondertekenen”. 

 

 

 

2.2.3. Contract aanmaken 

 

U kan, op basis van de ingevoerde gegevens, een contract voor het betrokken GPMI aanmaken. Dit 

contract wordt aangemaakt onder de vorm van een PDF. 

Hiervoor klikt u op “Contract FR of Contract NL”, afhankelijk van de taal in dewelke u het contract 

wenst aan te maken. 

 

U heeft nu de mogelijkheid om hetzij het contract te openen, hetzij het contract lokaal op te slaan. 
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Opgelet: Om het PDF-document te kunnen openen of te kunnen opslaan zal u minstens over versie 8 

van Adobe Reader moeten beschikken. 

 

In sommige gevallen zal het document rechtsreeks opgeslagen worden in uw “downloads”. U kan het 

dan openen met behulp van Adobe Reader en vervolgens eventueel op een andere locatie opslaan. 
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Een voorbeeld van een volledig contract, vindt u in de bijlagen die met deze handleiding werden 

verstuurd (Bijlage 1 _ handleiding GPMI) en die u kan terug vinden op Primaweb | Primabook. 

  

https://primabook.mi-is.be/nl/primaweb/primaweb
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2.2.4. Het contract als ondertekend beschouwen 

 

Eens het contract door de verschillende partijen ondertekend is, kan u dat ook in PrimaWeb 

aanduiden door te klikken op “Het contract als ondertekend beschouwen”. 

 

U zal de ondertekening moeten bevestigen. 

 

 

Vervolgens zal u merken dat het statuut van het GPMI gewijzigd werd van “Te ondertekenen” naar 

“Ondertekend”. 

 

De actie “Het contract als ondertekend beschouwen” kan steeds ongedaan gemaakt worden. 

Inderdaad, u heeft steeds de mogelijkheid om te klikken op “Het contract als niet ondertekend 

beschouwen”. 
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2.3. Mogelijke handelingen bij het statuut “Ondertekend” 
 

2.3.1. Raadplegen 

 

Om het GPMI te raadplegen, klikt  u op “Raadplegen”. 

 

 

U zal nu het volledige project kunnen raadplegen. Wijzigingen zal u echter niet meer kunnen 

doorvoeren.
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2.3.2. Toevoegen van een evaluatie 

 

Met de module voor het beheer van de GPMI’s kan u niet alleen contracten opmaken en beheren 

maar ook evaluaties invoeren en beheren.  

Het aanmaken en het beheren van de evaluaties worden in punt 3 uitgebreid toegelicht. 
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2.3.3. Contract aanmaken 

 

U kan, op basis van de ingevoerde gegevens, een contract voor het betrokken GPMI aanmaken. Dit 

contract wordt aangemaakt onder de vorm van een PDF. 

 

Hiervoor klikt u op Contract FR of Contract NL, afhankelijk van de taal in dewelke u het contract 

wenst aan te maken. 

U heeft nu de mogelijkheid om hetzij het contract te openen, hetzij het contract lokaal op te slaan. 

 

 

Opgelet: Om het PDF-document te kunnen openen of opslaan zal u minstens over versie 8 van Adobe 

Reader moeten beschikken. 

 

In sommige gevallen zal het document rechtsreeks opgeslagen worden in uw “downloads”. U kan het 

dan openen met behulp van Adobe Reader en vervolgens eventueel op een andere locatie opslaan. 

 



37 
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Een voorbeeld van een volledig contract, vindt u in de bijlagen die met deze handleiding werden 

verstuurd (Bijlage 1 _ handleiding GPMI). 
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2.3.4. Het contract als niet ondertekend beschouwen 

 

Indien u voor een GPMI verkeerdelijk geklikt heeft op “Het contract als ondertekend beschouwen”  

kan u dat steeds ongedaan maken. 

Hiervoor klikt u op “Het contract als niet ondertekend beschouwen”. 

 

Nadat u de annulatie van de ondertekening heeft bevestigd, zal u merken dat het statuut van het 

GPMI weer “Te ondertekenen” is ipv “Ondertekend”. 

 

 

 

2.3.5. Een nieuwe versie van een GPMI aanmaken 

 

Indien u dit wenst, kan u steeds een nieuwe versie van het bestaande GPMI aanmaken.  

Hiervoor klikt u op “Een nieuwe versie van dit GPMI schrijven”. 

 
 

 
 

U bevestigt dat u een nieuwe versie van het GPMI wenst aan te maken.  

Let wel, door dit te bevestigen, zal u de mogelijkheid niet meer hebben om de voorgaande versie van 

het GPMI als niet ondertekend te beschouwen. 

U zal slechts van de laatste versie van het GPMI een nieuwe versie kunnen aanmaken. U kan dus niet 

van  om het even welke versie een nieuwe versie aanmaken. 

Voorbeeld: U heeft voor persoon X reeds volgende GPMI’s ingevoerd: 
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U zal bijgevolg enkel een nieuwe versie kunnen aanmaken van het GPMI 1.1 en/of van het GPMI 2.0 

voor zover het contract het statuut “Ondertekend” heeft bereikt. 

Eens u bevestigt heeft dat u een nieuwe versie wenst aan te maken, krijgt u een copie van het reeds 

ingevoerde GPMI. 
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U kan nu alle gewenste aanpassingen doorvoeren. Om de wijzigingen te bewaren, klikt u op “Het 

GPMI opslaan”. 
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De nieuwe versie van het GPMI verschijnt nu in het overzicht van de GPMI’s. 
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3. Het beheer van de evaluaties 
 

3.1. Een evaluatie invoeren 
 

Om een evaluatie in te voeren moet het GPMI het statuut “Ondertekend” hebben bereikt. 

De link “Toevoegen van een evaluatie” zal dan verschijnen. 

Let wel, door een evaluatie toe te voegen, zal u de mogelijkheid niet meer hebben om het GPMI als 

niet ondertekend te beschouwen. 

 

Als u op deze link klikt, verkrijgt u onderstaand scherm: 

 

In dit scherm zal u de datum van de evaluatie moeten invoeren alsook het resultaat van de evaluatie 

(doelstelling(en) bereikt/ gedeeltelijk bereikt/ niet bereikt) en een commentaar. 

Technisch gezien is het veld “Commentaar” nog geen verplicht veld. Wij raden echter aan om dit veld 

te gebruiken om het resultaat van de evaluatie te verduidelijken. 

 

 

U klikt op “Bewaren” om de evaluatie op te slaan. 

In het overzicht van de GPMI’s zal u naast het betrokken GPMI de opgeslagen evaluatie terugvinden. 
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U kan uiteraard verschillende evaluaties per GPMI invoeren. 

 

3.2. Een evaluatie bewerken 
 

Zolang een evaluatie niet gevalideerd is, zal u haar steeds kunnen bewerken.  

Hiervoor klikt u op “Bewerken”. 

 

U verkrijgt het scherm van de betrokken evaluatie. 

 

Eens u alle wijzigingen heeft doorgevoerd, klikt u op “Bewaren”. 
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3.3 Een evaluatie valideren  
 

Om een evaluatie te valideren, klikt u op “Valideren”. 

 

U zal vervolgens deze validatie moeten bevestigen. 

 

 

U merkt dat de evaluatie nu niet meer bewerkt kan worden. U kan de evaluatie enkel nog 

verwijderen of een evaluatiedocument aanmaken. 
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3.4 Een evaluatie verwijderen 
 

Om een evaluatie te verwijderen, klikt u “Verwijderen”. 

 

 

Nadat u bevestigd heeft dat de evaluatie verwijderd mag worden, zal deze ook daadwerkelijk uit de 

lijst van evaluaties verdwijnen. 
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3.5  Een evaluatiedocument aanmaken 
 

Zoals hierboven reeds vermeld, is het mogelijk om op basis van de ingevoerde evaluatie een 

evaluatiedocument aan te maken. De evaluatie moet wel eerst gevalideerd worden. 

Eens de evaluatie gevalideerd is, klikt u op “Evaluatie FR” of “Evaluatie NL” afhankelijk van de taal in 

dewelke u het document wenst aan te maken.  

 

 

 

 

U kan het document hetzij openen, hetzij lokaal opslaan.  

Opgelet: Om het PDF-document te kunnen openen of opslaan zal u minstens over versie 8 van Adobe 

Reader moeten beschikken. 

In sommige gevallen zal het document rechtsreeks opgeslagen worden in uw “downloads”. U kan het 

dan openen met behulp van Adobe Reader en vervolgens eventueel op een andere locatie opslaan. 
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Een voorbeeld van een volledig evaluatiedocument, vindt u in de bijlagen die met deze handleiding 

werden verstuurd (Bijlage 2 _ handleiding GPMI) en op Primaweb | Primabook 

 

https://primabook.mi-is.be/nl/primaweb/primaweb

