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2. Historiek 

Versie Auteur Datum aanmaak Wijzigingen 

1.0 Bram Bruyninckx 30/06/2025 Initiële versie 

 

3. Introductie 

Dit document beschrijft hoe je het consultatiesysteem van Concerto kan gebruiken en de volgende 

onderwerpen worden toegelicht: 

• Toegang: hoe krijg ik toegang tot het beheerssysteem 

• Navigatie: hoe navigeer ik binnen de applicatie 

• Vergaderingen: hoe kan ik de informatie omtrent vergaderingen raadplegen (agenda, 

gekoppelde documenten, …) 

• Documenten: hoe kan ik informatie omtrent documenten raadplegen (naam, bestanden, 

gekoppelde vergaderingen, …) 

4. Algemeen 

4.1. Toegang 

Om toegang te krijgen tot het consultatiesysteem, moet het secretariaat van jouw orgaan je toegang 

geven. Indien je geen toegang hebt, kan je dus best contact opnemen met het secretariaat. 

4.2. Inloggen 

Vooraleer je toegang hebt tot de applicatie, zal je eerst moeten inloggen. Bij het opstarten van de 

applicatie kom je op de volgende pagina terecht: 
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Op deze pagina, maak je de keuze van burger.  

Vervolgens kom je de op de volgende pagina terecht: 

 

Hier kan je kiezen uit één van de voorgestelde mogelijkheden om je te identificeren: 
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• E-ID 

• Itsme 

• …. 

 

Nadat je geïdentificeerd bent, zal je doorgestuurd worden naar de website van Concerto. 

4.3. Navigatie 

4.3.1. Algemeen 

Om te navigeren binnen de applicatie, maak je gebruik van het navigatie-menu aan de linkerzijde: 

 

Om te navigeren naar een bepaald onderwerp, klik je op het desbetreffende onderwerp in het 

navigatie-menu:  
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4.3.2. Submenu 

In sommige gevallen (bv. bij het openen van een vergadering) zal hier ook een submenu verschijnen: 
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4.4. Actiebalk 

4.4.1. Algemeen 

In sommige gevallen (bv. bij het openen van een vergadering), zal je bovenaan een actiebalk zien 

staan. Deze actiebalk laat je toe om bepaalde acties uit te voeren (bv. het downloaden van de 

documenten van een vergadering): 

 

Het is mogelijk dat sommige acties verborgen zitten achter de 3 puntjes: 
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4.5. Gebruikersprofiel 

4.5.1. Algemeen 

In het gebruikersprofiel kan je bepaalde instellingen wijzigen die van toepassing zijn op je profiel: 

• Taal: de taal waarin de applicatie wordt weergegeven.  

• Orgaan: standaard geselecteerde orgaan wanneer men de applicatie opendoet. Wanneer je 

geen standaard orgaan hebt geselecteerd, dan zal je steeds bij het openen van de applicatie 

ééntje moeten selecteren. 

4.5.2. Openen 

Om het gebruikersprofiel te openen, klik je rechtsboven op jouw e-mailadres: 
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Vervolgens klik je op gebruikersprofiel: 

 

Tenslotte krijg je dan in een pop-up jouw gebruikersprofiel te zien: 
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4.5.3. Wijzigen 

1.1.1.1 Taal 

Om de taal te wijzigen, klik je op desbetreffende taal: 

 

Vervolgens klik je op OK: 
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De volgende keer dat je applicatie opendoet, zal deze in de andere taal worden weergegeven. 

Merk op: het betreft hier de standaard taal-instelling, wil je de huidige instantie van de applicatie 

weergeven in een andere taal, dan kan dit door te klikken op de desbetreffende taal linksboven: 

 

Vanaf dit moment zal de applicatie worden weergegeven in deze taal tot de volgende keer dat je de 

applicatie opstart (waarna de applicatie terug zal worden weergegeven in de standaard ingestelde 

taal): 
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1.1.1.2 Orgaan 

Om het standaard orgaan te wijzigen, selecteer je er één orgaan uit de lijst: 

  

Vervolgens klik je op OK: 



  

 13/39 

 

De volgende keer dat je de applicatie opendoet, zal standaard dit orgaan geselecteerd zijn en zal je 

de vergaderingen en documenten van dit orgaan te zien krijgen. 

 

5. Overzicht organen 

5.1. Algemeen 

In het overzicht van de organen, krijg je alle organen te zien waar je toegang tot hebt. Binnen dit 

overzicht kan je een bepaald orgaan selecteren waardoor je de gegevens (vergaderingen, 

documenten, …) van dit orgaan te zien krijgt. 

Merk op: je kan werken in meerdere organen tegelijkertijd door de applicatie te openen in 

verschillende tabbladen en vervolgens een ander orgaan te selecteren. 

5.2. Openen 

Om het overzicht te openen, klik je rechtsboven op je e-mailadres en vervolgens op mijn organen: 
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Je krijgt dan een overzicht te zien van alle organen waar je toegang tot hebt: 

 

5.3. Wijzigen 

Om het actieve orgaan te wijzigen, selecteer je een orgaan uit de lijst: 
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Vervolgens krijg je de gegevens van dit orgaan te zien: 

 

5.4. Zoeken 

Er zijn verschillende manieren om in het overzicht een bepaald orgaan te zoeken: 

• Op naam 

• Op acroniem 

• Op nummer 

5.4.1. Naam 

Om te zoeken op naam vul je (gedeeltelijk) de naam van het orgaan in en vervolgens krijg je dan alle 

organen te zien waarvan de naam de opgegeven waarde bevat: 
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5.4.2. Acroniem 

Om te zoeken op acroniem geef je gedeeltelijk of het volledige acroniem op. Vervolgens krijg je alle 

organen te zien waarvan het de opgegeven waarde bevat: 

 

5.4.3. Nummer 

Om te zoeken op nummer, geef je een getal op. Vervolgens krijg je alle organen te zien waarvan het 

nummer de opgegeven waarde bevat: 
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6. Vergaderingen 

In dit hoofdstuk leggen we de volgende onderwerpen uit: 

• Overzicht vergaderingen 

• Agenda vergadering 

• Downloaden van alle documenten van een vergadering 

• Downloaden van de notulen van een vergadering 

6.1. Overzicht vergaderingen 

Om het overzicht van de vergaderingen te openen, klik je op de overeenkomstige knop in het 

navigatie-menu: 
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Voor elke vergadering krijg je de volgende informatie te zien: 

• Datum: datum waarop de vergadering plaatsvindt 

• Duur: start- en eindtijd van de vergadering 

• Status: geeft aan of de vergadering toekomstig, voorbij of geannuleerd is 

• Datum publicatie: datum waarop de vergadering gepubliceerd is 

• Plaats: locatie waar de vergadering zal plaatsvinden/plaatsgevonden heeft 

• Informatie: beschrijving van de vergadering 

6.2. Agenda vergadering 

Om de agenda van een vergadering te raadplegen, klik je op het agenda-icoontje naast de 

vergadering: 
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Voor elk agendapunt krijg je de volgende informatie te zien: 

• Volgnummer: volgorde waarin het agendapunt zal besproken worden 

• Onderwerp: het onderwerp van het agendapunt 

• Beschrijving: een meer gedetailleerde beschrijving van het agendapunt 

• Gekoppelde documenten: nummer en versie van de gekoppelde documenten 

• Bestanden documenten: de bestanden van de gekoppelde documenten 

 

6.2.1. Sub agendapunten 

Bij het openen van de agenda, worden de sub agendapunten niet weergeven. Je kan deze openen op 

twee manieren:  

• Alle sub agendapunten weergeven 
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• De sub agendapunten weergeven voor een bepaald agendapunt 

1.1.1.3 Alle sub agendapunten weergeven/verbergen 

Om alle sub agendapunten weer te geven, klik je op de knop alles uitklappen: 

 

Vervolgens krijg je de volledige agenda te zien: 

 

Je kan alle sub agendapunten verbergen, door te klikken op de knop alles inklappen: 
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1.1.1.4 Sub agendapunten van een bepaald agendapunten weergeven/verbergen 

Om enkel de sub agendapunten van een bepaald agendapunt weer te geven, klik je op het pijltje 

naast het volgnummer: 

 

Vervolgens krijg je enkel de sub agendapunten van dat agendapunt te zien: 
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Je kan de sub agendapunten van een bepaald agendapunt terug verbergen door opnieuw te klikken 

op het pijtje naast het volgnummer: 

 

6.2.2. Details verbergen/tonen 

Standaard wordt het volledige onderwerp en de volledige beschrijving van de agendapunten 

weergegeven alsook de naam van de gekoppelde documenten en bestanden. Indien je dit wenst kan 

je deze details verbergen waarbij het aantal karakters van het onderwerp en de beschrijving wordt 

beperkt en niet de naam van de gekoppelde bestanden en document wordt weergeven, maar wel 

het aantal. Je kan de details verbergen, door te klikken op de schuifbalk toon details: 

@@NOG AAN TE VULLEN 



  

 23/39 

6.2.3. Gekoppelde documenten 

Indien er een gekoppeld zijn aan één van de agendapunten, dan vind je deze informatie terug in de 

kolom gekoppelde documenten:  

 

Merk op: het is mogelijk dat er meerdere documenten gekoppeld zijn aan een bepaald agendapunt. 

1.1.1.5 Informatie-icoontje 

Indien je meer informatie wenst te zien omtrent het gekoppeld document, dan kan je de cursor 

plaatsen op het informatie-icoontje naast het nummer van het document. Dit zorgt ervoor dat de 

naam van het document wordt weergegeven: 
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6.2.4. Bestanden 

Indien er een document gekoppeld is aan een agendapunt, dan vind je de bestanden die gelinkt zijn 

aan het document terug in de kolom bestanden documenten: 

 

Merk op: het is mogelijk dat er meerdere bestanden gelinkt zijn aan één bepaald document. 

Je kan het bestand van het document downloaden door te klikken op de naam van het bestand: 

 

Het bestand wordt vervolgens gedownload: 
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6.2.5. Alle documenten downloaden 

I.p.v. documenten te downloaden per agendapunt, kan je ook alle documenten gekoppeld aan de 

agenda van een vergadering downloaden. Er zijn twee manieren om dit te doen: 

• Vanuit de agenda van een vergadering 

• Vanuit het overzicht van de vergaderingen 

1.1.1.6 Vanuit de agenda 

Om alle gekoppelde documenten van de agenda downloaden via de agenda, open je de agenda (zie 

6.2 Agenda vergadering) en klik je op de overeenkomstige knop: 
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1.1.1.7 Vanuit overzicht vergaderingen 

Om alle documenten gekoppeld aan de agenda van een vergadering te downloaden, klik je op de 

knop naast de vergadering: 

 

1.1.1.8 Zipfile 

In beide gevallen wordt er een zipfile gedownload die alle gekoppelde documenten en bestanden 

bevat: 
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6.2.6. Notulen downloaden 

Er zijn twee manieren om de notulen van een vergadering te downloaden: 

• Vanuit de agenda van de vergadering 

• Vanuit het overzicht van de vergaderingen 

Merk op: het is enkel mogelijk om de notulen te downloaden wanneer deze zijn toegevoegd door 

het secretariaat 

1.1.1.9 Vanuit de agenda 

Om de notulen te downloaden vanuit de agenda, open je de agenda (zie 6.2 agenda vergadering), 

klik je op de overeenkomstige knop: 
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1.1.1.10 Vanuit overzicht vergaderingen 

Om de notulen van een vergadering te downloaden vanuit het overzicht van de vergaderingen, klik 

je op de laatste knop naast de vergadering: 

 

1.1.1.11 Zipfile 

In beide gevallen wordt er een zipfile gedownload die de notulen (en eventuele bijlagen) bevat: 
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7. Documenten 

7.1. Algemeen 

In dit hoofdstuk leggen we uit hoe je de volgende acties kan ondernemen: 

• Raadplegen overzicht documenten 

• Documenten filteren 

• Bestanden downloaden 

7.2. Overzicht documenten 

Om het overzicht van de documenten te raadplegen, klik je op de overeenkomstige knop in het 

navigatie-menu: 

 

Voor elk document krijg je de volgende informatie te zien: 

• Type: het type document (nota/notulen). 

• Nummer: het nummer van het document + versienummer 

• Naam: de naam van het document. 

• Dienst herkomst: de dienst die het document heeft opgesteld. 

• Status: de status van de document-versie 

o Niet-geagendeerd: de document-versie is (nog) niet gekoppeld aan een vergadering 

o Geagendeerd: de document-versie is gekoppeld aan een vergadering. 

o Goedgekeurd: de document-versie is goedgekeurd. 
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o Geannuleerd: de document-versie werd geannuleerd.  

• Bestanden: bestanden die gekoppeld zijn aan deze document-versie. 

• Gekoppelde vergaderingen: een overzicht van de vergaderingen waaraan de document 

versie gekoppeld is. 

7.2.1. Sortering 

Je kan de documenten sorteren op basis van de volgende gegevens: 

• Nummer 

• Naam 

• Status 

Standaard staan de documenten gesorteerd op basis van nummer (aflopend) en versie (oplopend). 

7.3. Filteren 

Je kan de documenten filteren op basis van de volgende gegevens: 

• Type 

• Status 

• Naam 

• Nummer (+ versie) 

• Inhoud 

• Gekoppelde vergaderingen 

7.3.1. Type 

Om te filteren op type, selecteer je één van beide types: 



  

 32/39 

 

Vervolgens krijg je enkel de documenten van dat type te zien: 

 

7.3.2. Status 

Om de documenten te filteren op status, selecteer je één of meerdere statussen: 
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Vervolgens krijg je enkel de documenten te zien met één van de geselecteerde statussen: 

 

7.3.3. Naam 

Om de documenten te filteren op naam, geef je een (gedeeltelijke of volledige) naam op: 
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Vervolgens krijg je alle documenten te zien waarvan de naam de opgegeven waarde bevat: 

 

7.3.4. Nummer & versie 

Om de documenten te filteren op nummer, geef je (gedeeltelijk of volledig) het nummer op: 
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Vervolgens krijg je alle documenten te zien waarvan het nummer de opgegeven waarde bevat: 

 

Bovendien kan je ook een versie-nummer opgeven zodat dat je enkel de overeenkomstige versie te 

zien krijgt: 
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Merk op: het is niet mogelijk om enkel op versienummer te filteren, dit kan enkel in combinatie met 

een nummer. 

 

7.3.5. Gekoppelde vergaderingen 

Om de documenten te filteren op basis van de gekoppelde vergaderingen, klik je op het kalender-

icoontje en geef je een bereik op door een begin- en einddatum te selecteren: 
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Vervolgens krijg je enkel de documenten te zien die gekoppeld zijn aan een vergadering waarvan de 

datum binnen de opgegeven begin- en einddatum valt: 

 

7.3.6. Combinatie 

Het is natuurlijk ook mogelijk om een combinatie van de verschillende filters te gebruiken: 
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7.4. Bestand downloaden 

Om een bestand dat gelinkt is aan een bepaald document te downloaden, klik je op de naam van het 

bestand: 

 

Vervolgens wordt het bestand gedownload: 
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8. FAQ 

In dit hoofdstuk leggen we situaties uit waar we vaak vragen over krijgen 


