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1.Voor wie is deze handleiding?

In deze handleiding worden stap voor stap de handelingen uitgelegd van de Cultuurkaart-functies op www.cultuurkaart.nl

Op de school hebben verschillende gebruikers te maken met de Cultuurkaart. Zij kunnen allemaal met hun eigen

kaartnummer en wachtwoord inloggen op cultuurkaart.nl.

Cultuurkaart-gebruikers

Projectcodrdinator (PC) Voor praktische en logistieke handelingen.

Budgethouder (BH) Voor het beheer en verdeling van het tegoed.

CKV/kunstvakdocent Heeft een docentenpas met eigen tegoed van €15,00.

Docent Heeft een eigen kaart.

Leerling. Heeft een eigen kaart. Eigen tegoed is afhankelijk van hoe de school het tegoed verdeel.

1.1 De handelingen

De volgende handelingen kunnen op de Cultuurkaart-website uitgevoerd worden:

. Budgethouder toewijzen (door PC)

) Saldo bijhouden en budget beheren op school-, klas-, en leerlingniveau (door BH & PC)
. Budget verdelen per klas (door BH)

) Budget verdelen per leerling (door BH)

) Budget overboeken naar de Cultuurkaart (door BH)

. Weborders aanmaken en goedkeuren (door acceptant en BH)

) Tegoed terugboeken van leerlingen (door BH)

. Tegoed terugboeken van docenten (door PC)

Wie doet wat?

Projectcoordinator Budgethouder Overzicht Terugboeken
(tabblad ‘school’) toewijzen schoolbudget tegoed van
docent
Budgethouder Budget Budget Overzicht Terugboeken Betaalorder Overzicht
(tabblad ‘klas’) verdelen overboeken naar klassenbudget budget leerling goedkeuren weborders
kaart
CKV/kunstvakdocent Overzicht
(tabblad ‘ik) eigen budget
Leerling Overzicht
(tabblad ‘ik) eigen budget
Culturele instelling Weborder Overzicht eigen
(tabblad ‘ik‘) aanmaken budget

Het kan zijn dat de verschillende functies door dezelfde persoon worden uitgevoerd.

In dat geval geeft de inlogcode toegang tot alle handelingen die uitgevoerd moeten ‘ C:-‘;

worden.

Het menu bevat dan meerdere tabbladen.

‘ 75012856

menu met alle tabbladen
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2. De Website

2.1 De onderdelen

Informatie op regionaal of
landelijk niveau

Portals voor verschillende
gebruikers

Algemeen menu

Zoeken naar activiteiten en/of
instellingen

Culturele tips en actueel nieuws

Ui B W N =

Inloggedeelte om toegang te
krijgen tot de depersonaliseerde
6 onderdelen zoals tegoed verdelen,

saldo checken, betalingen doen
etc.

3 | o e e e e e

AGENDA/ZOEK KORTING

CJPOPFACEBOOK | HUH, CULTUURKAART? [0}

BLTuRRARR
RERORT

HERFSTVAKANTIE = B*THERE

WINACTIES WELKOMSTBOEKJE

TOURTJE NA. VOOR MAAR €

CJP STADSRETOUR

HEBESN. OMAFIETS
TIEAAN: Nartin en chary. ik wee ot

- 1675
TIPAWAN: Nartin an ehary i wee [0

NEBESN. OMAFIETS
TIPIWAN. Martin e chers, ik weet fe

‘OOK BIJ JOU IN DE BUURT

LEERLINGEN

AR

ONTWERP JE EIGEN m
DESIGN TOY »
Wat is de Cultuurkaart?
Topkortingen
‘Wat te doen op deze site?
Wat is CJP?
Help!

hoe i cdom s e

BEST GELEZEN
TOPKORTINGE
LEES MEER.

= "
e ———
¥

ELADER DOOR HE
KORTNGSBOEK 2011

Cultuurkaart-site als er nog niet is ingelogd 5
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3. De cultuurkaart-handelingen stap voor stap

3.1 Inloggen eerste keer

Alleen wanneer u bent ingelogd kunt u Cultuurkaart-handelingen verrichten.

Inloggen in stappen
1. Vul uw kaartnummer in

2. Vul de activatiecode in die u van CJP heeft ontvangen
3. Klik op ‘log in’

oord vergeten?

*NB: Heeft u geen inloggegevens ontvangen? Neem dan contact op
met de Cultuurkaart-centrale: 010-2646030

U logt de eerste keer in met uw pasnummer en de activatiecode. Dan wordt uw kaart geactiveerd
U moet eerst uw wachtwoord wijzigen en u kunt uw profiel aanvullen.

. -
o pr— Activeren in stappen
Vi 1»...»..u 1. Vul een nieuw wachtwoord in
B o
i 2 2. Herhaal het wachtwoord

S 3 3. Vul het correcte e-mailadres in
e 4. Vul de overige gegevens in

NB: deze procedure hoeft u slechts eenmaal uit te voeren.

3.2 Standaard inloggen

Alleen wanneer u bent ingelogd kunt u Cultuurkaart-handelingen verrichten.

Inloggen in stappen
1. Vul uw kaartnummer in

2. Vul het wachtwoord in (dit heeft u zelf aangepast)
3. Klik op ‘log in’

*NB: Heeft u geen inloggegevens ontvangen? Neem dan contact op
met de Cultuurkaart-centrale: 010-2646030

Na inloggen verschijnt uw persoonlijke menu. Dit menu is afhankelijk van de taken die u in
het Cultuurkaart-project heeft .

x| 190739NI

JENNET SINTENIE

Per onderdeel verschijnen er tabbladen, onder elk tabblad vindt u de verschillende functies

IK: alle functies die betrekking hebben op persoonlijke gegevens en persoonlijk saldo op de Cultuurkaart
KLAS: alle functies die betrekking hebben op de gegevens en de saldi van de klas
SCHOOL: alle functies op schoolniveau
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4. Tabblad School

Handelingen voor de projectcodrdinator op www.cultuurkaart.nl
Nog even op een rijtje: De verantwoordelijkheden van de projectcoérdinator:
1.  Hetaanleveren van de leerling- en docentengegevens vanaf augustus
2. Het toewijzen van de budgethouders aan een klas
3. Overzicht houden op het schoolbudget
4.  Terugboeken van budget van een docent
5. Dedistributie en communicatie rond de Cultuurkaart binnen de school
De handelingen nummer 1 t/m 4 worden online verricht. In deze handleiding leest u hoe ze uitgevoerd kunnen worden.

Het menu voor de projectcoérdinator heeft de volgende onderdelen:

» BUDGETHOUDER TOEWIJZEN

» SCHOOLBUDGET

» TERUGBOEKEN BUDGET DOCENT

» PROFIEL WIJZIGEN

4.1 Het toewijzen van de budgethouders

Budgethouders zijn de docenten die verantwoordelijk zijn voor het beheer en de verdeling van de tegoeden. Per vestiging
wordt aan elke klas een budgethouder toegewezen. Dit kan per klas iemand anders zijn, maar de school kan er ook voor
kiezen om 1 persoon voor alle klassen ‘budgetverantwoordelijk’ te maken.

In dit menu kan de budgethouder initieel toegewezen worden maar ook kunnen er later in het jaar veranderingen worden

doorgegeven.

Toewijzen budgethouder per klas

Klik op ‘budgethouder toewijzen’ in het menu

"

Salsctaat aun wsstiaing

Als er meerdere vestigingen zijn: selecteer de vestiging
Klik de klasnaam waaraan u de docent wilt koppelen

Kies de juiste docent voor de betreffende klas uit de lijst

unhewnNneE

Klik op ‘opslaan’ om de gegevens vast te leggen
Herhaal dit voor alle klassen vanaf stap 3

BENDEMEN VN DE BUDGETHOUDER PER KLAS

1aasnasm £

Hiveau Vombersitend Middelbazl Barmeps Ondemis

e 5 U kunt in het menu ‘Toewijzen van budgethouder’ ook wijzigingen
Kaatie udastee teiolO) aanbrengen. In dat geval dient u ook het onderste dialoogvenster ‘Reden

Hasm budgethouder™

Prm— 4

wijziging’ in te vullen.

Het is ook mogelijk om de budgethouder aan meerdere klassen

5 tegelijk toe te wijzen.

1. Volgstap 1 en 2 zoals hierboven beschreven

Gehruik onclerataande knop voor hel toswizen van een kuedgethouder in £2n keer san mesrdere Kassen, 2. Klik op ‘toewijzen van een budgethouder aan meerdere
Eenmaal toegewezen budgethouder kunt u wizigen via bovenstaande tabel. klassen’

toewijzen van een budgethouder aan meerdere klassen

U kunt in het menu ‘Toewijzen van budgethouder’ ook wijzigingen
aanbrengen. In dat geval dient u ook het onderste dialoogvenster ‘Reden
wijziging’ in te vullen.
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4.2 Overzicht houden op het schoolbudget

U kunt als projectcodrdinator overzichten maken van de saldi en uitgaven op schoolniveau.

Schoolbudget bekijken in stappen

1. Klik op ‘schoolbudget’ in het menu
2. Selecteer ‘vestiging’

Er verschijnt een overzicht met saldi

3. Klik op de betreffende ‘klasnaam’ voor het overzicht LoDEWLK DEISER

van die klas.

4. Een overzicht per klas verschijnt ¥ TERUGBOEKEN BUDGET DOCENT

home -

OVERZICHT VAN HET SCHOOLBUDGET

&l projecteordinator kurt u op deze paging overzicht houden op de bestedingsn van de hele school

JENNET SINTENIE

Selecteer een vestiging CIP Testschool Westerstraat - Westerstrast »
¥ BUDGETHOUDER TOBMLIZEN

Leerjaar
klassikaal individueel
» SCHOOLBUDGET
14 Vo, 1 Jennet Sintenie €9000  €0,00 £30,00 £60,00
3 ¥ TERLK EKEN BUDGET DOCENT
18 VD, 1 Jennet Sintenie  €7500 €000 £2500 £50,00
¥ PROFEL WIJZAIGEN
1c VWD, 1 Jennet Sintenie  €9000  €0,00 £30,00 £60,00
28 VWD, 2 Jennet Sintenie £12000  €0,00 £40,00 £&0,00 DOCENTENKORTING
» CIP-korting
piz) VWD, 2 Jennet Sintenie €3000  £0,00 £10,00 20,00
» BCA-aanbiedingen
38 VWD, 3 Jennet Sintenie £22500  €0,00 £75,00 €150,00
3c VWO, 3 Jennet Sintenie £42000  €£0,00 £140,00 £280,00 WG]
4 HA M0, 4 Jennet Sintenie €3000  £0,00 £30,00 £0,00 > PRIKBORD OVERZICHT

ieronder worden de totaalbedragen getoond van alle klassen van de geselecteerde vestiging. =
Totaal besteed:€ 0,00

Totaal restant klassikaal:€ 380,00 waarvan € 0,00 beschikbaar is * GENRE JEIIEYS
Totaal beschikbaar individueel:€ 700,00

PRIKBORD

U maakt budget ikhaar door het (laten) eren van leerlingkaarten

elen
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4.3 Het terugboeken van budget van een docent

Tegoed dat op de kaart van de budgethouder staat kan worden teruggestort in het collectieve account. Dit moet de
projectcodrdinator doen. Dit kan het tegoed van 1 klas zijn, maar dit kan ook het budget van meerdere klassen zijn. Zodra
het op de kaart staat is het niet meer gekoppeld aan een klas.

De procedure om budget bij een docent weg te halen bestaat uit twee onderdelen

1. Als de docent budgethouder was van meerder klassen moet het bedrag dat op de kaart staat weer over de
betreffende klassen verdeeld worden.
2. Nieuwe budgetverantwoordelijke docent aan de klas toewijzen

AGENDA/ZOEK KORTING
e

BUDGET TERUGBOEKEN VAN BUDGETHOUDER

o
o B S S oA 5 p o
N Sy 2 e a VAKD., BUDGETH. EN COORD.
1
Terugboeken budget docent in stappen
BUDGET TERUGBOEKEN VAN BUDGETHOUDER 1. Klik op ‘terugboeken budget docent’ in het menu
Op dezs pagina kan de projectoodrdinator het fegoed terughalen van een budgeterantmoordslijke 2. Selecteer ’vestiging’
docent.
- 3. Klik op naam van de docent waarvan het tegoed
Selecteer een vestiging DBF Vastiging - Ristbaan
teruggeboekt moet worden.
Maam doocent Budgethouder Openstaand kaartsaldo
Willem Wagenaers 18,00 Het kan zijn dat de docent het budget van meerdere
Angsla van derWagen 2500 klassen beheert. Dit bedrag moet dan eerst gesplitst
Rob Yogslenzan, £ 1800 worden en opnieuw over de klassen verdeeld worden
Jonathan Dosmakes € 1500 4. Vul het terug te boeken bedrag in
5. Canal £14.12 5. Selecteer de klas aan wie dit bedrag toekomt
e 1050 Herhaal de stappen 4 en 5 voor alle klassen die onder
hoede van de betreffende docent staan
RUGHALEN BEUDGET DOCENT
1am docent S.. Carel
»enstaand saldo €15.96
drag owerboeken 4 £ 0. oo

:diag overboeken naarklas

_ 7IOE"E” annaleren

Het tegoed is nu weer opnieuw toegewezen aan de klas waarvoor het bestemd was. Nu zal er per klas een nieuwe
budgetverantwoordelijke docent gekozen moeten worden. Zie: ‘Procedure 3: het toewijzen van de budgethouder’ in deze
handleiding: Het toewijzen van de budgethouder.

4.3 Profiel wijzigen school

U kunt voor de school het profiel wijzigen. U kunt een foto plaatsen met een begeleidende tekst.
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5. Tabblad klas

Handelingen voor de budgethouder op www.cultuurkaart.nl

Nog even op een rijtje; de verantwoordelijkheden van de Budgethouder:

1.

o v ke wDN

7.

Verdelen van de budgetten in een collectief en een individueel deel.

Het beheren van een eventueel collectief tegoed.

Het overboeken van tegoed naar de eigen kaart of naar de kaart van collega’s.
Collectief tegoed uitgeven.

Het distribueren van de Cultuurkaarten voor de leerlingen.

De leerlingen stimuleren de kaart te activeren.

De leerlingen stimuleren het tegoed uit te geven.

De handelingen nummer 1 t/m 3 worden online uitgevoerd. Nummer 4 kan zowel online als aan de kassa worden

uitgevoerd. In deze handleiding worden de online-handelingen uitgelegd.

5.1 Budget verdelen per klas

De 15 euro per leerling wordt beschikbaar gesteld aan het bevoegd gezag van de school. Dit betekent dat de school

verantwoordelijk is voor de manier waarop het geld wordt uitgegeven. De school bepaalt of de leerling het geld zelf kan

besteden of dat het gebruikt wordt voor gezamenlijke activiteiten. Een mengvorm is natuurlijk ook mogelijk. Voordat het

tegoed gebruikt kan worden bepaalt de budgetverantwoordelijke docent per klas hoe het budget besteed gaat worden;

welk bedrag de leerling zelf mag gaan besteden. Dit is de eerste handeling die de budgethouder uitvoert.

Budget verdelen in stappen
1.  Klik op ‘budget verdelen per klas’ in het menu
2. Als er meerdere klassen zijn: selecteer de klas

BUDGET YERDELEN PER

Selectesr sen klaz

=

cteer een klas A

10
Met anderstaande knaop verde elt u budget over leerliy en gelijitijdig.

verdeel budget voor meerdere klassen ggnés

P
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In het volgende venster ziet u een overzicht per klas.

Gestort door OCW is het tegoed dat door de budgethouder verdeelt wordt.

Selecteer zen klas 15 v
Klasnaam 15

Niveau HAVD

Leejaar 1

Aantal leeringen 23

Gestort door het ministerie wan OCUY £345.00

Gestort doer derden €000

Totaal baschikbaar budget voor deze Klas €000

Hoeveel van het OCW-tegoed mag de leerling 3 € 0. 00 bereken restbadrag

zelf uitgeven?
Beschikbaar budget na verdeling €000

Klasactivitziten O

‘ I~

arten wan klassen

6

Met onderstaande knop verdeelt u budget ower

verdeal budget voor meardere klassen gelijktidig

home
BUDGET VERDELEN KLASSIKAAL - NIVEAULEERJAAR SELECTIE
Galectenr sen vesilging DBF Viestiging - Ristbaan
Niveau Leerjaar
wio 10 2 30 40 s B[]  Onbekend
HAYO 10 20 30 40 sO s Onbiekand
weo 10 20 30 40 5 601 Onoskens
80 1 2 3 4 5 57 Onbekend
hame
ot e e s massacce
Krsnaam Moswan Leetpa Raral becrmmpen VSB Hlas.
Ox Wi 3 30 hew
Oz wo ] " rias
| g0 ‘ z ™
O« VMBO 4 [ Nee
O WD 3 » Mes
18 we a 5 =
O VMBO 4 LU Nee
40 B [ x Mee
[] 4 wBo ‘ s ree
0 ax VMBO N I Haa
a B “ n Mew
O VMBO ‘ 2] Hee
14z w0 4 " rias
] ax g0 ‘ 1 ™
Ow VMBO 4 0 e
s

0] 4ck WBO

| idepsstectest alle Bassen

FHosveel v st OV e I e besiMm)
van de aswpeinble klas sen 2ol ullgeven? )

10

In het invulvak “Hoeveel van het OCW-
tegoed mag de leerling zelf uitgeven” wvultu
het bedrag per leerling in. Klik op ‘bereken

restbedrag’.

In het invulvak ‘Klasactiviteiten’ kunt u een
opsomming geven van de activiteiten die dit
schooljaar voor de betreffende klas gepland
staan. Deze opsomming communiceren wij
naar de leerlingen op het moment dat ze na
het inloggen hun saldo gaan checken zodat
ze weten waar het collectieve tegoed aan
besteed wordt.

Voor meerdere klassen het budget verdelen

Als bedragen niet gelijk zijn per klas

Herhaal stap 2 t/m 4 voor alle klassen in de
lijst.

Als bedragen gelijk zijn voor meerdere klassen

10.

Klik op ‘verdeel budget voor meerdere
klassen gelijktijdig’.

In het volgend venster kunt u aangeven in
welke leerjaren u een zelfde bedrag wilt
invullen. Klik na aanvinken op ‘volgende’
Klik in het volgend venster de klas aan.

Vul het bedrag in dat naar het individuele
account van de leerling mag gaan.

In het invulvak ‘Klasactiviteiten’ kunt u een
opsomming geven van de activiteiten die dit
schooljaar voor de betreffende klas gepland
staan. Deze opsomming communiceren wij
naar de leerlingen op het moment dat ze na
het inloggen hun saldo gaan checken zodat
ze weten waar het collectieve tegoed aan
besteed wordt. Klik op ‘opslaan’
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5.2 Budget verdelen per leerling

Het Cultuurkaart-tegoed wordt aan het begin van het jaar per klas verdeeld in een collectief en/of individueel deel. Daarna
kan er altijd tegoed dat in eerste instantie collectief is weggezet naar het individuele account van de leerling gezet worden.

/ERDELEN PER LEERLING

Selesteer eankas

Budget verdelen per leerling in stappen

1. Klik op ‘budget verdelen per leerling’ in het
menu

2. Selecteer in het volgende venster de klas

3. Selecteer de leerling waarvoor het tegoed

bestemd is.
4. Geefin het invulvakje aan hoeveel tegoed de

leerling krijgt.
5. Vulderedenin

6. Klikop opslaan
Selecteer oen kas 1Q v 3
Selecteer een leerling Tara Alanko i
Klashaarm 1Q
Niveau HAVO
Leerjaar 1
Aantal actieve leerlingen 25
Nog heschikbaar in het collectief klasbudget €0.00 (budgetis nog metvm&evem)
Overboeken naar kaartvan deze leerling € 0,00
Reden
‘

11
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5.3 Budget overboeken naar de Cultuurkaart

Het collectieve tegoed staat om veiligheidsredenen niet direct op de Cultuurkaart. Om betalingen te kunnen doen zal het
tegoed voor gebruik overgeboekt moeten worden naar de kaart. In dit venster kan ook het tegoed naar de Cultuurkaart van
een collega budgetverantwoordelijke docent geboekt worden.

Budget naar kaart overboeken in stappen

Klik op ‘budget overboeken naar kaart’ in het menu

2. Selecteer de klas

Het callectieve tegued staat om veiligheidsredenen niet direct op de Cultuurkaart. Om betalingen te kunnen 3. VUI in het invulvak b|J ‘Bedrag Overboeken' het bedrag

doen kan hetteaoed op deze pagina worden overgeboekt Hier kan ook hettegoed naar de Cultuutkaat van
een collega budgetverantwonrdeliike docent gehoektworden,

2 in dat naar de Cultuurkaart moet worden geboekt.
::‘:’:””“ ; e 4. Vink het vakje aan als het tegoed niet gebruikt wordt
— S S door de klas waar het in eerste instantie voor bedoeld
:”:“:’I = z is. Selecteer daarna de klas waarvoor het tegoed
Totaat nog :m.khm netcolectricasouger €000 gebruikt gaat worden.
Bedrag overboeken € 0, 00 bereken restbedrag

5. Als het tegoed door een andere docent gebruikt wordt

Bedrag wardt gebruikt door een andere Kas 4 i)

E—— selocteer een Kas a vinkt u dit vakje (5) aan. Daarna selecteert u uit de lijst
udget toswijzen aan andere docent dan huidige [@fil . .
st s anisanne 5 de docent die het tegoed zal gaan besteden. (de lijst
Heam andere docent Selerteer oon docent bestaat uit alle pashouders op uw school

Beschikhaar callectief klashudget na overboeking  €0,00

Gpslaan

5.4 Overzicht houden op het Klassenbudget

Als budgethouder van 1 of meerdere klassen kunt u overzicht houden op de collectieve budgetten, de individuele
bestedingen, de activaties etc.

MIJN KLASSENBUDGET

Selecteer een klas 2 15 ¥ alle klassen
Kasnzam 18 Klassenbudget inzien
Niveau HAVO
Leerjaar 1
e —— » 1. Klik op ‘klassenbudget’ in het menu
Aantal kaarten geactiveerd 20 =86,96%
Budget over leeringen van de klas verdeeld? Ja 2 SeIeCteer de klaS
fistiecia wsanopls osol) S0 In hoofdvenster ‘mijn klassenbudget’ een algemeen
Initieel hudget van de klas €345,00 .
(Grerssbosktverjmaaresnandersizs] | €12 overzicht.
Coverasbosit vatnes ooz M} €315 4. De diverse knoppen geven gedetailleerde informatie
Overgehoekt van/naar leerlingkaarten €000
T T over de betreffende bedragen
Restani ndassenbudget* €om 5. In ‘Budgetverloop’ : alle bij- en afschrijvingen
Totaal restant budget op leerlingkaarten €345,00 5
* Het restant in kiassenbudget wordt berekend uit het initieel budget verminderd met overboekingen naar:
een anders klas, en de klassikale Een negatief bedrag betekent

daarom gat het assenbudget per salda s toegenomen
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5.5 Terugboeken van budget van de leerling

Op een bepaald moment in mei kan de docent ervoor kiezen om het individuele geld, dat gedurende het schooljaar niet
door de leerling zelf is uitgegeven, terug te boeken naar het collectieve account. Dit kan alleen per klas. Het tegoed kan dan
weer ingezet worden voor gezamenlijke activiteiten.

home

Terugboeken van budget van de leerling.

Selecteer sen Kas Z 3a v

PAEEEED & 3. Klik op ‘Terughalen budget leerling’ in het menu

Miveau woorhereidend Middelbaar Beroeps Onderwijs

e— 5 4. Selecteer een klas

Hanleaingen : 5. Vink het vakje aan als het bedrag teruggeboekt moet

Totaal niet besteed collectief budget €0,00

worden

1 Al hetindividuele tegoed van uw leerlingen overboeken naar het collectieve account?
Ukunt het tegoed pas vanaf 01 mei 2009 eenmalig terughoeken

terug boeken

5.6 Weborder goedkeuren

Eén van de manieren om culturele activiteiten te betalen is een overboeking of weborder. Hiervoor maakt de Culturele
instelling waarmee u de afspraken heeft gemaakt op de Cultuurkaart-website een betaalorder aan. De instelling heeft
hiervoor het Cultuurkaartnummer van de docent nodig. Als de instelling de weborder heeft aangemaakt, ontvang de
docent per e-mail van CJP de oproep om de betaalorder hier op de Cultuurkaart-website goed te keuren.

BETAALOPDRACHT AAN EEN INSTELLING GOEDKEUREN
CIETE S | :-to:lorder goedkeuren
Naam Datum /tijd Omschrijving voor stelling Bedrag Afkeuren  GoedKeuren
instelling voorstelling
. ‘ .
DeTweede  12-03-2008 08:00 uur Test 3 met datum in verleden £€0,30  afkeuren goedkeuren 6' Kllk Op betaalorder gOEdkeuren n het menu
Acceptant H ‘ ’ ‘ ’
7. Klik op de knop ‘afkeuren’of ‘goedkeuren
Falazza 18-03-2009 19:33 uur €500,00  afkeuren|  goedkeuren
fimarena
Palaza 20-03-2009 1311 uur TestAhmad 3 €200 afkeuren goedkeuren
filmarena
Palazza 20-03-2008 13:40 uur €050 afkeuren goedkeuren
filmarena

DeTweede  02-04-2008 12:01 uur Test met iets te hoog hedrag €089597  afkeuren goedkeuren

Acceptant
DeTweede  28-07-2009 0757 uur Test op acceptatie met de £€20,00 afkeuren goedkeuren
Acreptant pop-up reminder voor de

acceptant

WEBBETALING AAN EEN INSTELLING AFKEUREN

MNaam instelling De Tweede Acceptant

Plaats instelling Testplaals Afkeuren

Daturm /tiid activiteit 12-03-2009 08:00 uur

Gmechriing Tretd metdatum merteden 1 Klik op ‘afkeuren’ in het eerste scherm
Aantal deelnemende |eerlingen 1]

sanial dostnorments docenton . 2. Geefdereden van afkeuren aan

Bedrag te voldoen £0,30 3. Klik op Opslaan

Afkeur reden @) 2 1 b

Tegoed nog niet vrijgekamen

Activiteit niet doorgegaan
Activiteit uitgesteld
Betaalopdracht klopt niet
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BEPALEN DOELGROEP BETAALOPDRACHT

Bepaal voorwelke Kassen en leerlingen deze betaalopdrachtis
In de verdere stappen kuntu per Kias aangeven welke leerlingen deelnemen aan deze actviteit

Let op! u kuntalleen klassen hetbudget al is enwaatvan minimasal
75% van de leerlingen zijn geactiveerd

Naam instelling De Tweeds Acceptant
Plaats instelling Testplaats
Datumitiid activiteit 28-07-2008 07:57 uur
omschrijving Testop acceptatie met de pop-up reminder voor de
acceptant.
Aantal deelnemende leerlingen 0
Aantal deelnernende docenten o
Bedrag te voldoen €20,00
-
Doelaroep Mask sen kelize Z =

Alle leerlingen wan e
Enkele leerlingen van één of enkele klassen
Alle leerlingen van alle klassen

goedkeuren

1. Klik op ‘goedkeuren’ in het eerste scherm
2. Geef aan voor welke leerlingen de activiteit is
3. Klik op ‘verder’

Afhankelijk van de keuze die hier gemaakt wordt kunnen de
volgende schermen verschijnen:

BEPALEN HLAS BETAALOPDRACHT

Selecteer hieronder een kias om de betaslopdracht voor die Kiaste bevestigen

Selecteer een Kas Selecteer pen Kias
Selecteer een klas

1R - beschikbaar budget: £ 0,

B

0o

15 - beschikbaar budget: € 0,00

2 - beschikbaar budget: € 0,00

2Q - beschikbaar budget: € 0,00

2R - beschikbaar budget: € 0,00
eschikbaar bu

eschikbaar bud:
4U - beschikbaar budget: € 214,44
SA - beschikbaar budget: € 0,00
28 - beschikbaar budget: € 0,00
14 - beschikbaar budget: € 0,00
1B - beschikbaar budget: € 10,00
1E - beschikbaar budget: £ 0,00
1F - beschikbaar budget: € 0,00

11 - beschikbaar budget: € 0,00

1K - beschikbaar budget: € 0,00

Alle leerlingen van een klas

4. Geef aan voor welke klas (aanwezig budget is zichtbaar)

1L - beschikbaar budget: € 0,00 ]
Enkele leerlingen van enkele klassen
Niveau Leerjaar
HAVO 10 0 Q0 a0 sQgd s Onbekend
wieo 5 10 20 s a0 s s omerens 5. Geef aanin welk leerjaar de leerlingen zitten
O
VWO 10 20 0 a0 s 6]  Onbekend

SELECTIE KLASSEN

Klasnaam Niveau / leerjaar Hlasbudget Leerlingen 6 . G eef a a n i n Wel ke k | a S d e |ee rI i nge n Z itte n
O1e HAEVO 1 €0,00 %
O1r HAEVO 1 €0,00 3
O1s HAEVO 1 €0,00 3
Oss HAVO 4 6 180,17 1]
[ 4T HAVO 4 €290,71 28
[mE) HAVO 4 €214,44 28
O vinBo 1 €0,00 15
O vinBo 1 €100 15
O1Ee vinBo 1 €0,00 22
(mila vinBo 1 €0,00 22
[ (de)selecteer alle klassen Eerste 2 | Laatste
Wasnaam Niveau /leerjaar Kiasbudget Leeriingen Deelnemers Enkele leerlin genvan 1 of enkele klassen
HAVO 2 €0,00 23 o
HAVOD 2 €0,00 25 o
HAvO 2 €0,00 24 . . . .
9 7. Net als stap 5: geef aan in welk leerjaar de leerlingen zitten
WMBO 2 €000 bl 20
WMBO 2 €000 bl o
WMBO 2 €0,00 19 o H H H
e o = = 8. Geenaanin welke klas de leerlingen zitten
WMBO 2 €000 30 o

O (delselecteer alle klassen

Het aantal leerlingen mag niet 0 zijn.

BETAALOPDRACHT RESULTAATSCHERM
BETAALOPDRACHT INFO

Naam instelling De Tweede Acceptant

Plaats instelling Testplaats

Daturn tijd actiiteit 1 0 29-07-2000 07:57 uur

Omsthriping Test ap acceptatie met de pop-up reminder voor de
acceptant

Bedrag te valdoen €2000

Aantal Klassen 2 O welke Kiassen?

#antal deelnemers 17

Bedrag crosshoeking €135 Details crosshoeking

9. Envoor hoeveel leerlingen de activiteit georganiseerd is

10. Controleer de weborder. Details kunnen bekeken worden bij de
‘i en bij ‘detail crossboeken’

Alle leerlingen van alle klassen

Alleen venster ‘10’ verschijnt hierin controleren of bedragen en
aantallen kloppen
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5.7 Overzicht weborders

In het overzicht weborder kunt u zien welke weborders uitstaan en welke al betaald zijn

OVERZICHT BETAALOPORACHTEN

R e Overzicht weborders

Acceptant inds E eptart. plant
v e et O 1. Klik op ‘overzicht betaalorder’ in het menu. Een overzicht
i verschijnt

gk e 2. Klik op de naam van een organisatie
mg;ym 26032000  Test6B+ 0040 wmciosshosk  Orderbetaling gesiaagd 10,00 . ..

osvusen 3. Een detailvenster verschijnt
== 4. Klik op ‘klastransactie’ voor een gedetailleerd overzicht van de
Falagzs fimarena 20-03-2009  Hele school on tour Order betaling gestaagd € 500,00 .
Ealaz fimarena 20032008 TestAhmad. Ordergeannulger €100 beta|lng
e e womw || s

verzonden door arceptant

Palsza fimarens 20-03-2000  TestAhmad 3 Order bevestioing €100
VErZONDEN BO0r AtEEptaT

Balsza fimarena 20-03-2009  TestAhmad 2 Order geannuisers €200

Palaza fimarens 19-03-2008 &50,00

Palszza flmarens 19-03-2008  Verwideries! Order geanauleerd 50000

BETAALOPDRACHT DETAILS

Naam instelling Het Museumn

Plaats instelling Dordrecht

Datum activiteit 25-03-2009

Omschrijving activiteit Testmetleerjaar= 0 Zo snel mogelijk te voldoen.
Aantal deelnemende leerlingen 0

Aantal deelnemende docenten 2

Orderbedrag €20,00

Status order Betaalopdracht betaling geslaagd
Annuleringsreden Onbekend
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6. Onderdelen voor de CKV/vakdocent (Tabblad ik)

Het ministerie stelt voor een beperkt aantal docenten (4 per vestiging per opleidingsniveau) ook een persoonlijk tegoed van
15 euro beschikbaar. Vaak zal dit tegoed ten goede komen aan de docent kunstvakken of de CKV-docent die van te voren
een voorstelling willen beoordelen of een activiteit willen ondernemen in het kader van deskundigheidsbevordering.

6.1 De handelingen van de vak/ckv-docent op www.cultuurkaart.nl

Het menu voor de vak/ckv-docent heeft de volgende functies:

6.2 Mijn budget
In mijn budget wordt een overzicht gegeven van de af- en bijboekingen bij het ‘persoonlijk tegoed’ van 15 euro.

OVERZICHT VAN HET PERSOONLIJKE BESCHIKEARE TEGOED

Jouw saldo = 0. Jouw Cultuurkaart is wel geld waard; je krijgt hiermee CJP-korting bij 2000 organisaties in

Nederland! Mijn budget

1Kk op ‘Mijn budget’ in het menu

Geen transacties gevonden!

6.3 Mijn profiel

MIIN PROFIEL
Naam Jennet van Docent Ml]n prOerI
Naam school CJP Schooll
Plaats school Amsterdam Klik op ‘Mijn profiel’ in het menu
Schoaolnit . .
i ; In de diverse invulvakken kun u extra gegevens
Voorkeursregio H-]
Profieinaam Docent |nVU”en.
E-mail adres e Een foto uploaden in stappen
Telefoonnummer (] 1. klik op ‘bladeren’. Er verschijnt een
e == zoekvenster waarin u het fotobestand
‘ kunt zoeken.
2. zoek in uw eigen computer de foto die u
wilt uploaden. Klik op ‘open’
Interesses
Deze nieuwsbrieven wil ik ontvangen @ Nieuwsbrief Cultuurkaart
ENieuwsDrief winacties en aanDieaingen
Profiel openbaar maken [_Jmaak mijn profiel openbaar
| aewasr | annuLees |
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