CultuurSchakel

Handleiding
Inschrijven op activiteiten uit Vonk 2017-2018

Inschrijven is mogelijk van maandag 8 mei t/m zondag 4 juni 2017, door alle basisscholen in de
gemeente Den Haag (inclusief gemeentelijke subsidie).

Planned Culture

Ook dit jaar maakt CultuurSchakel gebruik van het online inschrijf- en planningsysteem ‘Planned
Culture’. Als school kun je je via Planned Culture inschrijven op activiteiten uit Vonk 2017-2018. Je
vindt de link naar het inschrijf- en planningsysteem via www.cultuurschakel.nl/inschrijven.

Inloggen

Het merendeel van de Haagse basisscholen heeft afgelopen jaar een schoolaccount aangemaakt. De
gegevens die afgelopen jaar zijn gebruikt, blijven behouden. Kijk hieronder wat voor jouw school van
toepassing is:

- Onze school doet voor het eerst mee: kom je hier voor de eerste keer? Dan moet je de
school eenmalig inschrijven en een account aanmaken. Dit doe je door op <inschrijven als
nieuwe school> te klikken. Vul het formulier in en je kunt direct beginnen.

- De school heeft al een account: als je de school al hebt ingeschreven, gebruik je de naam van
de school en het zelfgekozen wachtwoord om in te loggen.

- Wij zijn het wachtwoord vergeten: indien je je wachtwoord bent vergeten, kun je via de
knop <wachtwoord vergeten> een nieuw wachtwoord aanmaken.

- Wij weten niet meer wie een account heeft aangemaakt: is er al een account en weet je niet
meer welk mailadres er gebruikt is of welke collega dit vorig jaar beheerde? Neem dan
contact op met Robbie van Boeijen via planning@cultuurschakel.nl of 06 - 16 75 64 05.

Inschrijven
Zodra je bent ingelogd, kom je op het dashboard (beginscherm) van jouw school.

- Groepen aanmaken: net als afgelopen jaar begin je met het aanmaken van groepen. Klik
hiervoor op de blauwe knop <maak nu de groepen aan> in het midden van het scherm (deze
knop verdwijnt zodra je groepen hebt aangemeld). Vul vervolgens alle groepen in die je wilt
inschrijven. Door op <+ nieuwe groep> te klikken kun je meer groepen toevoegen. Achter
elke groep staat <toon contactinformatie>. Hier kun je de gegevens van de leerkracht
invullen. De leerkracht ontvangt dan ook een herinneringsmail. Als je klaar bent, klik je
onderaan op <bewerking opslaan>. Let op: je kunt alleen losse groepen aanmaken (max. 45
leerlingen). Het is niet mogelijk om hele leerjaren aan te maken.

- Inschrijven op activiteiten: als je alle groepen hebt aangemaakt, kun je deze inschrijven op
activiteiten. Hiervoor klik je op de blauwe knop in het midden van het dashboard
<inschrijven op activiteiten>. Je ziet nu een overzicht met alle activiteiten waaruit je kunt
kiezen (willekeurige volgorde). Links in beeld kun je verschillende filters toepassen. Als je de
juiste activiteit gevonden hebt, klik je op <selecteer>. Je kunt nu meerdere groepen tegelijk
toevoegen voor deze activiteit door de groepen aan te vinken. Vervolgens kun je afhankelijk
van het soort activiteit een datum en tijd kiezen of een voorkeursdatum en -tijd opgeven. Bij
activiteiten buiten de school kun je ook aangeven of je gebruik wilt maken van busvervoer.
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Overzicht van alle inschrijvingen: als je klaar bent met alle activiteiten toevoegen ga je terug
naar het dashboard (knop rechts bovenin). In het midden van het scherm vind je een groene
knop <planningsoverzicht>. Op deze pagina zie je een overzicht van alle inschrijvingen,
prijzen en eventueel busvervoer. Je kunt filters toepassen en een pdf van het overzicht
downloaden.

Wijzigingen
Uiteraard is het ook mogelijk om gegevens, op een later moment, te wijzigen of aan te vullen. Dit
kan alleen tijdens de inschrijfperiode.

Groepsgegevens wijzigen: iets boven het midden van het dashboard zie je <groepen> met
daaronder de schooljaren, aangemaakte groepen en ingeschreven activiteiten. Door op <+>
te klikken kun je groepen en contactgegevens toevoegen/wijzigen. Als een groep niet is
ingeschreven voor activiteiten, kun je de groep ook verwijderen. Let op: je kunt hier géén
leerlingenaantallen meer wijzigen. Hieronder wordt uitgelegd waar dat wel kan.

Activiteiten wijzigen: in het dashboard bij <groepen> kun je ook op de streepjes voor het
schooljaar klikken. Als je hier op klikt, zie je een overzicht van alle inschrijvingen. Je kunt hier
activiteiten verwijderen of wijzigingen aanbrengen. Onderaan vind je een knop <activiteiten-
inschrijvingen toevoegen>. Door hier op de klikken kun je nieuwe inschrijvingen doen.

Schoolinformatie, vakanties en vrije dagen wijzigen: in het dashboard links zie je <informatie
school>. Hierin staat alle school-, contact- en roosterinformatie van de school. Daaronder
links staat <vakanties & vrije dagen>. Hier vind je alle gemeentelijke vrije dagen. Je kunt
beide aanpassen of aanvullen door op <bewerken> te klikken (het is aan te raden beide te
controleren).

Klaar met inschrijven? Wat nu?

Maandag 8 mei t/m zondag 4 juni 2017: deze vier weken heb je de mogelijkheid de school in
te schrijven voor activiteiten uit Vonk. Na deze datum sluit de inschrijving.

Woensdag 23 augustus 2017: ontvang je van CultuurSchakel het conceptrooster met de
geboekte activiteit(en).

T/m donderdag 14 september 2017: heb je de gelegenheid wijzigingen op het
conceptrooster door te geven bij de aanbieder. De aanbieder probeert met jou deze
wijziging védr maandag 18 september te realiseren. Indien dit niet lukt, kan de school
kosteloos annuleren. De contactgegevens van de aanbieders vind je in Vonk.

Maandag 18 september 2017: ontvangt de school het definitieve rooster van
CultuurSchakel. Vanaf dat moment zijn de afspraken bindend (zie voorwaarden op
www.cultuurschakel.nl/inschrijven).

Vanaf maandag 2 oktober 2017: gaan alle activiteiten van start.

Vragen

Wil je advies over programma’s, doorlopende leerlijnen en de aansluiting hiervan binnen jouw
lespraktijk? Dan kun je zowel aanbieders als de cultuurcoaches van CultuurSchakel benaderen. De
contactgegevens van de aanbieders vind je terug bij de beschrijving van de activiteiten. Kijk op
www.cultuurschakel.nl om de cultuurcoach van jouw stadsdeel te vinden. Voor assistentie bij het

inschrijven kun je contact opnemen met jouw cultuurcoach of de codrdinator planning: Robbie van
Boeijen, planning@cultuurschakel.nl of 06 - 16 75 64 05.
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