
 

Workshop mentoraat met uitwerkingen 

Notitieboek 
 
Onderstaande opdrachten kun je aanmaken op basis van eigen ervaring en context. 
Misschien spelen er nu al dingen die je wilt documenteren in het notitieboek. Probeer de 
notities zo veel mogelijk bij 1 leerling te registreren. 

Opdracht 1: Notities voor jezelf 
 

a. Maak een notitie bij een individuele leerling die alleen zichtbaar is voor jezelf.  
 
Uitwerking: 

1. Ga naar de verticale menubalk en druk op de knop notitieboek (N) 
2. Gebruik de zoekbalk om de leerling te zoeken 
3. Klik op het groene plusje om direct een nieuwe notitie voor deze leerling aan 

te maken 

 
4. Maak een notitie aan die alleen zichtbaar is voor jezelf 

Let op: er zijn meer manieren om een notitie aan te maken voor een leerling. Kies 
voor jezelf de meest werkbare manier. 
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b. Constateer in het overzicht bij deze leerling dat deze notitie van jou afkomstig is. 
 
Uitwerking: 
Constateer het volgende: 

 
 

c. Maak een notitie aan voor één van jouw stamgroepen. 
 
Uitwerking: 

1. Ga naar de verticale menubalk en druk op de knop notitieboek (N). 
2. Gebruik de zoekbalk om je stamgroep te zoeken. 
3. Voer verder dezelfde handelingen uit als bij opdracht a. 
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d. Maak een notitie met bijlage aan voor één van jouw lesgroepen. Voeg bijvoorbeeld 
als bijlage de plattegrond van deze lesgroep toe. Weet je nog waar je deze kunt 
vinden? 
 
Uitwerking: 

1. Maak een notitie aan voor een lesgroep zoals je hierboven ook voor een 
leerling en stamgroep hebt gedaan. 

2. Kies bij het vullen van de notitie voor ‘Bijlage toevoegen’: 

 
 
Tip: Stamgroep- en lesgroep-notities worden alleen getoond bij de respectievelijke 
docent/mentor van deze groepen en niet bij jouw collega docenten. 
  

e. Maak nog een notitie aan bij je leerling en markeer deze als belangrijk. Bedenk zelf 
wat de notitie belangrijk maakt. 
Maak vanuit deze notitie direct een afspraak aan in zijn of haar agenda om hetgeen 
zo belangrijk was te bespreken. 
 
Uitwerking: 

1. Maak een notitie aan voor een leerling zoals je hierboven reeds gedaan hebt. 
2. Kies bij het vullen van de notitie voor het schuifje ‘Belangrijk’: 
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3. Kies na het opslaan van de notitie voor de knop rechtsonder “nieuw”. 
4. Maak vanuit hier een afspraak aan die zichtbaar wordt in de agenda van de 

leerling. 
 

 
 
 

f. Maak een notitie aan voor je leerling en voeg leerlingen uit andere lesgroepen 
hieraan toe die je geen les geeft. Waarom zou je dit willen? 
 
Uitwerking: 

1. Maak een notitie aan voor een leerling zoals je hierboven reeds gedaan hebt. 
2. Klik op de zoekbalk naast de huidige leerling en type hier de naam van de 

leerling die je wilt toevoegen: 
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Opdracht 2: Notities delen met collega’s 
 

a. Maak een notitie aan bij één leerling, voeg een klasgenootje toe en deel deze met 
docenten en mentoren. 
*Maak deze notitie aan bij een leerling waar ook een andere collega les aan geeft en 
die vandaag aanwezig is. 
 
Uitwerking: 

1. Maak een notitie bij een leerling aan zoals je hierboven eerder hebt gedaan. 
2. Vink docenten en mentoren aan zoals hieronder is weergegeven: 
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b. Constateer met welke docenten deze notitie gedeeld wordt en kijk of je collega's er 
tussen staan. 
 
Uitwerking: 
Constateer het volgende: 

 
 
 

c. Waar wordt deze notitie zichtbaar voor jouw collega’s en hoelang blijft deze 
raadpleegbaar?  
*Check dit samen wanneer mogelijk. 
 
……………………………………………………………………………………. 
 
Uitwerking: 
Notitie wordt zichtbaar op het lesregistratiescherm. Wanneer de notitie eenmaal is 
geopend door een docent is deze daarna niet meer zichtbaar.  
 
Let op: Dit heeft geen invloed op de zichtbaarheid bij andere docenten waar de 
notitie nog niet was geraadpleegd. 
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Opdracht 3: Notities vastprikken voor collega’s 
 
In deze situatie wil je erg belangrijk nieuws van een mentorleerling delen met je collega’s. De 
notitie die je aanmaakt moet voor langere tijd zichtbaar zijn op het registratiescherm van je 
collega’s totdat jij of je collega deze opheft.  
 

a. Bedenk een belangrijke notitie de je wilt maken over je leerling en: 
1. Deel de notitie met docenten en mentoren 
2. Prik deze notitie vast 
3. Merk de notitie aan als belangrijk 
4. Merk de notitie aan als privacygevoelig 

 
*Maak deze notitie aan bij een leerling waar ook een andere collega les aan geeft en 
vandaag aanwezig is. 
 
Uitwerking: 

1. Maak een nieuwe notitie aan zoals je gewend bent. 
2. Maak de notitie aan op basis van onderstaande punten: 
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b. Waar wordt deze vastgeprikte notitie nu zichtbaar voor jouw collega’s en hoelang 
blijft deze zichtbaar?  
*Check dit samen wanneer mogelijk. 
 
…………………………………………………………………………………… 
 
Uitwerking: 

1. De nieuwe notitie wordt zichtbaar op het lesregistratiescherm d.m.v. een 
rood bolletje. 

 
 

2. De vastgeprikte notitie blijft net zo lang zichtbaar totdat deze wordt 
opgeheven. 

 
 

c. Wie kan het vastprikken van deze notitie weer ongedaan maken en hoe doe je dit? 
 
…………………………………………………………………………………… 
 
Uitwerking: 

1. De mentor kan dit voor alle vakdocenten ongedaan maken. 
2. De vakdocent kan dit voor zichzelf ongedaan maken. 
3. Selecteer de desbetreffende notitie. 
4. Klik op het pinnetje om het vastprikken op te heffen: 
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Opdracht 4: Notities verzamelen 
 
Je hebt volgende week een mentorgesprek met je leerling en wilt de belangrijkste notities 
verzamelen die het bespreken waard zijn. 
 

a. Markeer alle notities die je wilt gebruiken tijdens het mentorgesprek zodat je ze 
tijdens het gesprek direct bij de hand hebt. 
 
Uitwerking: 

1. Navigeer naar het notitieboek overzicht van je leerling 
2. Markeer alle notities die jij het bespreken waard vindt zoals hieronder 

weergegeven: 

 
 
 

3. Verzamel de gemarkeerde notities via de filter optie zoals hieronder 
weergegeven: 
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b. Tijdens het gesprek wil je direct alle belangrijke notities kunnen filteren die je in de 
vorige opdrachten hebt aangemaakt. Filter nu op de notities die je als belangrijk hebt 
gemarkeerd.  
 
Uitwerking: 
Voer dezelfde handeling uit als bij opdracht 4b en filter nu op ‘Belangrijk’. 
 

c. Verkrijg een overzicht van de notities van vorig schooljaar. 
 
Uitwerking: 
Selecteer in het notitieboek overzicht van je leerling het dropdown menu ‘Schooljaar’ 
en selecteer een historisch schooljaar. 
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Leerlingoverzicht 

Opdracht 5: Leerlingoverzicht 
 

a. Zoek een mentor leerling op die volgens jou dyslexie heeft en constateer in het 
leerlingoverzicht dat dit juist is geregistreerd. 
 
Uitwerking: 

1. Navigeer naar het leerlingoverzicht van je leerling. 

 
 

2. Kies leerlingoverzicht of profiel en constateer dat onder indicaties de dyslexie 
juist is geregistreerd. 
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b. Navigeer op een snelle manier naar de mentor leerling van opdracht 3 en constateer 

dat de vastgeprikte notitie is geregistreerd in het leerlingoverzicht. 
 
Uitwerking: 

1. Navigeer snel naar een andere leerling via het dropdown menu linksboven 
vanuit het leerlingoverzicht scherm. 

 
 

 
2. Constateer nu bij de leerling of de vastgeprikte notitie uit opdracht 3 is 

geregistreerd. Dit kan weer via het leerlingoverzicht of profiel. 
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c. Navigeer op een snelle manier naar een mentor leerling waar jij van weet dat deze 
gemiste toetsen heeft. Is dit geregistreerd? 
 
Uitwerking: 
Check dit op dezelfde wijze als opdracht 5a en b en zoek naar het icoontje ‘gemiste 
toetsen’: 

 
 
 
 

d. Vergelijk de vakgemiddelden van een leerling met die van de stamgroep en daarna 
met de andere parallelklassen. 
 
Uitwerking: 
Navigeer binnen het leerlingoverzicht naar het dropdown menu ‘vergelijk’: 
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e. Check de werkdruk van een leerling direct vanuit het leerlingoverzicht. 
 
Uitwerking: 

1. Navigeer op het leerlingoverzicht scherm bovenin naar de 3 puntjes. 
2. Selecteer hier ‘werkdruk’. 

 

 

Groepsoverzicht 

Opdracht 6: Groepsoverzicht 
 

a. Zoek een leerling op die over het huidige schooljaar het vaakst zijn huiswerk niet af 
had. Bij welk vak heeft deze registratie het vaakst plaatsgevonden? 
 
…………………………………………………………………………………… 
 
Uitwerking: 

1. Navigeer via de “Mentor leerlingen” knop naar je groepsoverzicht 
2. Navigeer naar de categorie ‘Huiswerk niet in orde’ 
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3. Klik op de leerling en constateer bij welk vak de registratie het vaakst heeft 

plaatsgevonden. 
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b. Zoek een leerling op die over het huidige schooljaar het vaakst een ‘te laat’ registratie 
gekregen heeft. Op welk moment van de week heeft deze registratie het vaakst 
plaatsgevonden? 
 
…………………………………………………………………………………… 
 
Uitwerking: 

1. Doorloop hetzelfde klikpad als bij opdracht 6a. 
2. Scroll nu naar beneden naar het kopje “Momenten per dag” en constateer 

wanneer de registratie het vaakst heeft plaatsgevonden. 

 
 

c. Wijzig de weergave van de resultaat-kolommen. Doe dit voor zowel de aandacht- als 
de extra aandacht-kolom. overleg samen welke onvoldoende-instellingen voor jullie 
school/vaksectie van toepassing zijn. 
 
Uitwerking: 
Navigeer via het groepsoverzicht scherm naar de knop “instellingen” en stel hier de 
onvoldoende- en kolominstellingen in naar jullie situatie. 
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d. Check via het resultatenoverzicht welke leerlingen onvoldoendes hebben. Klik door 
op de resultaten en navigeer vanuit dat scherm snel naar het leerlingoverzicht om te 
checken of de lesregistraties, zoals huiswerk niet op orde, invloed zouden kunnen 
hebben op deze onvoldoende(s).   
 
Uitwerking: 

1. Klik via het resultatenoverzicht naar de onvoldoende(s) van een leerling: 

 
 
 

2. Klik nu op de knop “Bekijk leerlingoverzicht”: 
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3. Klik nu het gemiddelde cijfer van het desbetreffende vak aan en constateer of 
er bepaalde registraties zijn gedaan voor dit vak die het cijfer misschien zou 
kunnen verklaren. 
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