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De volgende slides zijn bedoeld voor de monitorcoördinator.
Hierin wordt de werkwijze getoond voor het klaarzetten van de Monitor voor jouw bibliotheek.

Deze instructie is bedoeld voor mbo & pabo. De werkwijze van deze doelgroepen is hetzelfde. Soms zie je in het 
voorbeeld mbo staan, maar is dit ook hoe je het toepast voor de doelgroep pabo.

I-knop: op de pagina's van de beheeromgeving van de monitorcoördinator staat een i-knop met extra informatie over de 
verschillende functionaliteiten.

Filters: op de pagina’s van de beheeromgeving kun je gebruikmaken van filters. Wanneer je in het zoekveld naast het 
vergrootglas een filter zet worden alle andere resultaten weggelaten. Verwijder het filter als je alle resultaten weer wilt 
zien.

Monitorcoördinator



Bibliotheekgegevens

Rechts is de navigatiekolom te zien met de verschillende 

tabbladen. Bij het tabblad ’Bibliotheek’ zijn de gegevens van 

jouw bibliotheek te zien, zoals opgenomen in de meest 

recente lijst met ISIL codes. 

Hier moet worden aangevinkt of jouw bibliotheek deelneemt 

aan het blok mediabewuste informatievaardigheden, dit kan 

alleen tijdens de voorbereidingsperiode.

• LET OP: Als je dit niet aanvinkt, kan geen enkele 

schoollocatie deelnemen aan het blok 

informatievaardigheden. Per school kan dit blok door de 

monitorcoördinator aan- of uitgezet worden. 



Consulenten toevoegen

• Bij het tabblad ‘Consulenten’ zie je de leesmediaconsulenten die aan jouw bibliotheek zijn verbonden.

• Je kunt nieuwe consulenten toevoegen met de knop ‘Nieuwe consulent’ en vervolgens uitnodigen voor registratie via 

het envelopje.



Tabbladen

• Onder de tabbladen Mbo en Pabo zie je als 

monitorcoördinator drie sub-tabbladen: Registratie, 

Scholen en Volgers. 

• De tabbladen Scholen en Volgers zijn ook van toepassing 

als je behalve monitorcoördinator óók 

leesmediaconsulent bent met hetzelfde e-mailadres.



Scholen toevoegen

• Bij ‘Registratie’ staat een overzicht van alle deelnemende scholen.

• Nieuwe scholen kun je toevoegen met de button ‘School toevoegen’. Dan verschijnt een lijst van alle 

schoollocaties die bij ons geregistreerd staan.

• Voor mbo-instellingen zijn op dit moment vanwege administratieve uitdagingen alleen de opleidingen 

ingelezen waarvan we weten dat er een samenwerking is. Vaak gaat het om meerdere opleidingen en/of 

locaties per mbo. Er is voor elk hiervan een administratieve BRIN-code aangemaakt. Hiervoor zijn 2 cijfers 

en de letter M toegevoegd aan de BRIN van de mbo-instelling. De verantwoordelijkheid hiervoor ligt bij 

Stichting Lezen in samenwerking met de POI’s. Heb je hier vragen over, benader dan jouw contactpersoon 

bij de POI. ​

• Voor de pabo-instellingen vind je hier de opleidingen zoals ze zijn geregistreerd bij DUO.

• Voor beide doelgroepen geldt dat je contact kunt opnemen met helpdesk@mdbos.nl als je een school wilt 

toevoegen of als er iets niet klopt

• Let goed op dat je de juiste school aan jouw lijst toevoegt. Als je een verkeerde school toevoegt, kan 

iemand anders ​die school niet meer kiezen. Controleer daarom niet alleen de naam van de school, maar ook 

de bijbehorende gegevens. ​

mailto:helpdesk@mdbos.nl


School toevoegen

• Met het afrolmenu achter ‘Consulent’ selecteer je de 

juiste consulent voor deze school. 

• Als de consulent hier niet in het afrolmenu staat, moet de 

consulent nog worden toegevoegd op de pagina 

'Consulenten’.

• Selecteer ook of de deze locatie een 

schoolbibliotheek/mediatheek heeft.

• Vul hier ook de gegevens in van de persoon op school 

die de autorisatie moet goedkeuren. Pas als de 

autorisatie is goedgekeurd kan de volledige procedure 

voor het invullen van de monitor voortgezet worden.

• Sla de gegevens op. Je kunt ervoor kiezen direct het 

autorisatieverzoek te sturen, maar dat kan ook op een 

ander moment.



Scholen kopiëren van vorige meting

• Je kunt scholen kopiëren die vorige meting ook 

meededen. Kies daarvoor ‘Scholen kopiëren’. 

• Als je scholen van de vorige meting kopieert dan is deze 

school aan dezelfde leesmediaconsulent gekoppeld. Met 

het pennetje kun je daarna naam en mailadres van de 

persoon die de autorisatie geeft eventueel wijzigen. Ook 

kun je hier een leesmediaconsulent koppelen.

• LET OP: Zodra je begint met locaties toevoegen, vervalt 

de optie kopiëren. Wanneer je de toegevoegde locaties 

verwijdert, is het kopiëren weer mogelijk.



Schoolgegevens wijzigen

• Met het pennetje kun je de gegevens van een school wijzigen. Ook kun je hier eventueel wijzigen welke 

leesmediaconsulent gekoppeld is aan de school.

• Tip: Je ziet ook de betekenis van een pictogram als je eroverheen gaat met je muis. In de volgende slides vind je 

meer uitleg hierover of druk op het ‘i-icoontje’ in de beheeromgeving.



Leesmediaconsulent uitnodigen

• Met het ‘visitekaartje’ kun je de leesmediaconsulent van deze school een uitnodiging of herinnering sturen om 

gegevens voor deze locatie te registreren, zoals groepen en docenten, en om docenten uit te nodigen. 

• Dit is pas mogelijk als de school toestemming heeft gegeven voor deelname aan de monitor (autorisatie), het 

tweede envelopje is dan veranderd in een grijs vinkje.



Vragenlijst Leesmediaconsulent delen 

• Met het linker envelopje stuur je de vragenlijst naar de leesmediaconsulent. Het kan worden verstuurd als het zwart is. 

Het envelopje kleurt zwart als er een keuze is gemaakt voor schoolbibliotheek, als de uitnodiging naar de 

leesmediaconsulent voor het registreren van gegevens voor de school (visitekaartje) is verzonden.

• Als de vragenlijst door de leesmediaconsulent is afgerond, verschijnt naast de prullenbak een finishvlag.



Autorisatieverzoek sturen

• Met het envelopje rechts verstuur je een uitnodiging of een herinnering naar degene die de autorisatie geeft.

• Zodra de autorisatie is gegeven, verandert dit envelopje in een grijs vinkje. De monitorcoördinator ontvangt hiervan 

automatisch een bevestiging per mail. De leesmediaconsulent kan pas na goedkeuring van de 

autorisatie  uitgenodigd worden voor registratie van groepen van de school, uitnodigen van leerkrachten en invullen 

vragenlijst leesmediaconsulent.



De volgende slides zijn bedoeld voor leesmediaconsulenten.
Hierin wordt de werkwijze getoond voor het klaarzetten van de Monitor voor jouw scholen.

Deze instructie is bedoeld voor mbo & pabo. De werkwijze van deze doelgroepen is hetzelfde. Soms zie je in het 
voorbeeld mbo staan maar is dit ook hoe je het toepast voor de doelgroep pabo.

I-knop: Op de pagina's van de beheeromgeving voor de leesmediaconsulent staat een i-knop met extra informatie over de 
verschillende functionaliteiten.

Filters: op de pagina’s van de beheeromgeving kun je gebruikmaken van filters. Wanneer je in het zoekveld een filter zet 
worden alle andere resultaten weggelaten tot je het filter weer opheft. Verwijder het filter als je alle resultaten weer wilt 
zien.

Leesmediaconsulent



Tabbladen

• Onder het tabblad ‘Mbo en Pabo’ vind je als leesmediaconsulent twee sub-tabbladen: ‘Scholen’ en ‘Volgers’.



Docenten en klassen toevoegen

• Bij ’Scholen’ zie je onder ‘Locaties’ alle scholen waarvan jij de leesmediaconsulent bent.

• Met het pennetje kun je nieuwe leerkrachten en klassen handmatig toevoegen/verwijderen of gegevens wijzigen. 

Met de pijltjes kun je leerkrachten/klassen in één keer importeren. Lees op de volgende slide hoe dit werkt.

• Als er veel scholen zijn, kun je het zoekveld bovenin gebruiken om de betreffende school te vinden. Typ hiervoor de 

(eerste letters van de) schoolnaam, BRIN-code of plaats in.

Tip:

Klik op het i-

icoontje voor als 

je het even niet 

meer weet



Tip: toevoegen via Excelbestand

• Het naar beneden wijzende pijltje (download) geeft een 

Excelbestand met een format waarmee je alle namen en 

mailadressen van leerkrachten bij de school kunt opvragen. Het 

ingevulde bestand kun je vervolgens met het naar boven 

wijzende pijltje (upload) importeren.

Dit is i.p.v. handmatig toevoegen van groepen met het pennetje. 



Overzicht klassen en docenten

• Als je vanuit het scholenoverzicht op een school klikt krijg je het overzicht van deze school te zien.

• Hier kun je nieuwe docenten en klassen aanmaken. Als je vorig jaar ook als monitorcoördinator gekoppeld was aan 

deze school kun je dezelfde klassen als vorig jaar kopiëren. Hier kun je nog wijzigingen in aanbrengen voordat ze 

een mail krijgen. LET OP: Zodra je een nieuwe klas hebt toegevoegd vervalt de optie om groepen te kopiëren.



Nieuwe docenten en klassen toevoegen

• Een docent ontvangt de vragenlijst voor docenten. Je 
kunt de docent gelijk mailen of eerst opslaan en later 
pas mailen. Je kunt dan de link naar ze mailen of een 
QR-code met ze delen.

Docent

• Een leerlingcoördinator ontvangt de link naar de 
vragenlijst voor de leerlingen en stelt deze link 
beschikbaar voor de leerlingen. Dit kunnen zij doen 
doormiddel van een link of een QR-code.

Klassen

Vanuit het overzicht van de school heb je de keuze om een docent of klas toe te voegen.



• Met deze knoppen krijg je een QR-code te zien. Deze kun je 

vervolgens delen met studenten en/of docenten.

• Belangrijk hierbij is dat je ook de benodigde startcode met ze 

deelt. Deze vind je terug in het overzicht van klassen/docenten.

• Zonder startcode kunnen ze de QR-code niet gebruiken.

• Check goed dat je de juiste code naar de juiste groep stuurt.

Nieuwe docenten en klassen toevoegen

Vanuit het overzicht van de school kun je ook kiezen om een QR-code te tonen die linkt naar de vragenlijst.



Monitorvolgers toevoegen

• Bij ‘Volgers’ zie je onder ‘Locaties’ alle scholen waarvan jij leesmediaconsulent bent. Hier kun je per locatie 

Monitorvolgers toevoegen. Monitorvolgers kunnen zien wat de invulstatus van de Monitor op hun school is.

• Klik op de naam van de school en voeg één of meerdere monitorvolgers toe (bijvoorbeeld de leescoördinator van de 

school of een mediathecaris).



Monitorvolgers mailen

• Via de pagina 'Locaties' kan een voortgangsmail worden gestuurd naar alle volgers die zijn aangemaakt voor de 

locatie. In deze mail staat een actueel overzicht van de respons op het moment van mailen. 

• De pagina ‘Volgers'  toont iedereen die de voortgang van de Monitor kan volgen. Met het envelopje kun je de volger 

een mail sturen met een actueel overzicht van de respons.

• De voortgangsmails laten zien welke collega’s en klassen al klaar zijn met invullen, en welke nog niet.

• Voor het toevoegen of wijzigen van volgers ga je terug naar ‘Locaties’ en het pennetje.



Nieuw! Response overzicht

• Via het linkermenu kun je navigeren naar het response overzicht.

• Hierin kun je als leesmediaconsulent snel en makkelijk zien wat de status is van alle scholen die 

gekoppeld zijn aan jouw bibliotheek.



FAQ

• Heb je meer informatie nodig dan de informatie die bij de i-knop op de verschillende pagina’s in de beheeromgeving 

wordt gegeven of heb je nog vragen? Kijk dan in het tabblad FAQ waar je antwoorden vindt op veelgestelde vragen.



Heb je inhoudelijke vragen of opmerkingen over het invullen van de Monitor?

Neem dan contact op met het landelijk monitorteam: monitor@debibliotheekopschool.nl.

Heb je technische vragen of opmerkingen over het invullen van de Monitor?

Wil je de naam van de monitorcoördinator wijzigen?

Kun je een locatie niet terugvinden in de lijsten die getoond worden?

Neem dan contact op met de helpdesk: helpdesk@mdbos.nl.

Neem ook eens een kijkje op onze biebtobieb-pagina.

Veel succes dit jaar met het invullen van de Monitor!

Vragen?

mailto:monitor@debibliotheekopschool.nl
mailto:helpdesk@mdbos.nl
https://www.biebtobieb.nl/do/startpage?id=2233029-737461727470616765
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