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Handleiding Partituur IJkpunten.

Versie: 14-7-2016
De Partituur is een programma voor de planning van de verdere invoering van Passend Onderwijs. In dit programma zijn voorstellen voor activiteiten, opbrengsten en inhouden opgenomen. U kunt deze gebruiken en/of naar behoefte eigen activiteiten, opbrengsten en inhouden toevoegen. Het is een vervolg op de Monitor Basisondersteuning met de ontwikkelagenda.
Hieronder wordt stapsgewijs beschreven hoe deze planning en uitvoering plaatsvindt en welke resultaten dit oplevert.
1 Login op de website.
U kunt het programma bereiken door de URL (www.monpas.nl) in te typen in de adresbalk van uw browser. 
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scherm 1 inloggen

· Vul uw gebruikersnaam en wachtwoord in.

· Klik op ok. De knop ok verschijnt zodra u een naam en wachtwoord heeft ingetypt.

Als u uw wachtwoord bent vergeten, kunt u een nieuw wachtwoord aanvragen door op Klik hier te klikken. U dient wel eerst uw gebruikersnaam in te typen.

Selecteer het programma (Partituur IJkpunten).

Vanuit het programma Monitor Passend Onderwijs (MonPas) kunt u, afhankelijk van uw licentie, naast de Partituur kiezen uit verschillende instrumenten.
· Klik op Partituur IJkpunten (zie scherm 2).

Als u reeds in het programma werkt doordat u bijvoorbeeld de Monitor Basisondersteuning hebt ingevuld, klik dan op het menu-item instrumenten om te wisselen van programma. U hoeft dan niet eerst het programma te verlaten.
Als u voor meerdere scholen werkt, dan ontvangt u één login. Door op de school te klikken rechts boven in het scherm, verschijnt een lijst, waarin ook de andere school of scholen staan. Door op de andere school te klikken, komt u in de andere school.
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scherm 2: selecteren van een instrument
2 De structuur van het programma.
Het programma bestaat uit drie onderdelen (hoofdmenu):

1. Partituur

2. Beheer

3. Overzichten
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scherm 3: hoofdonderdelen van het programma 

Deze onderdelen worden verder uitgewerkt in subonderdelen.

Het onderdeel Partituur wordt verder uitgewerkt in:

1. IJkpunten
2. Planning
3. Mensen
4. Mensactief
5. Extra informatie
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scherm 4: subonderdelen van het onderdeel Partituur
Het onderdeel Beheer wordt verder uitgewerkt in:

1. Activiteiten
2. Inhouden
3. Communicatie
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scherm 5: subonderdelen van het onderdeel Beheer
Het onderdeel Overzichten wordt verder uitgewerkt in:
Overzicht
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scherm 6: subonderdelen van het onderdeel Overzichten
Al deze subonderdelen worden in aparte schermen gepresenteerd om te bewerken voor de eigen schoolsituatie. De onderdelen, die u kunt zien, zijn afhankelijk van uw rechten  binnen de Partituur. 
3 Partituur. 
3.1 IJkpunten.
Vanuit de Monitor Basisondersteuning worden de scores van de huidige situatie overgebracht naar de Partituur in het ijkpuntenoverzicht.
Dit overzicht (scherm 7) verschijnt als voor het eerst op de bol Patituur IJkpunten wordt geklikt.
· Vul in de lege velden nu de Parituurnaam bv. naam van de school en de start en einddatum in en klik vervolgens op ok. Deze scores worden nu overgenomen in de Partituur (scherm 8).
· Stel per ijkpunt de gewenste situatie vast. Dit kan worden overgenomen vanuit de ontwikkelagenda van de Monitor Basisondersteuning. Dit moet dus hier zelf worden ingevuld. Als u met de cursor op het ijkpunt staat, verschijnt een korte toelichting.
· Dit leidt dan tot een ijkpuntadvies. In dit geval wil de school de komende tijd aan vier ijkpunten werken.

· Tot slot wordt de naam van De Partituur ingevuld, de projectleider, de duur van  de Partituur en naar wie e-mails moeten worden gestuurd.
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                  Scherm 7: toevoegen nieuwe Partituur
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scherm 8: ijkpunten in de Partituur
De volgende knoppen worden hier toegelicht:
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reset, met deze knop kunt u de gewenste situatie steeds terugzetten naar de situatie zoals die is opgeslagen in de database. U bent vrij om te variëren met de gewenste situatie om te onderzoeken wat het advies is, als u uw doelen bij zou stellen.  De Partituur houdt echter de gewenste situatie vast die u heeft opgegeven bij het opslaan van de Partituur. Wanneer u activiteiten heeft ingevoerd kunt u de gewenste situatie niet meer aanpassen en opslaan.
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verwijder, met deze knop kunt u de reeds opgezette  Partituur verwijderen. Als u activiteiten heeft ingevoerd, kunt u de Partituur niet meer verwijderen.
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 nieuwe partituur, met deze knop kunt u een nieuwe Partituur opzetten, de huidige Partituur wordt niet verwijderd, maar wordt gearchiveerd.
? 

?, met deze knop kunt u de handleiding downloaden. 

3.2 Planning.
Per ijkpunt kan uit vijf  activiteiten met daaraan gekoppelde opbrengsten en inhouden worden gekozen.

Deze activiteiten zijn in fasen opgedeeld. De volgende fasen worden onderscheiden:

1. Beschrijven van de huidige situatie.
2. Beschrijven van de gewenste situatie.
3. Invoeren van de gewenste situatie
4. Evalueren van de invoering.
5. Vastleggen van de resultaten van de invoering.
Deze activiteiten worden onder het desbetreffende ijkpunt in een tijdsplanning gezet via de activiteit editor, zie 3.2.2.
De balken geven aan hoe lang aan een bepaalde activiteit gewerkt gaat worden. 

Deze kunnen naar wens worden verschoven door met de cursor aan het einde van de gekelurde balk te staan, vast te houden en te schuiven.
De oranje balk geeft de periode van  het ijkpunt aan. De roze balken de perioden van de activiteiten aan.
       [image: image13.jpg]Partituur ‘ Beheer ‘Overzichten‘

t ga naar [14.07-2016 2 agenda
B o0 e e o oae e 5
actire

Beleid tav. ondersteuning

/ [9 1. Beschrijven van de huidige situatie.

[ 2 Beschrijven van de gewenste situatie

/[ 3. Invoeren van de gewenste situatie.

/[0 4 Evalueren van de invoering.

/ [G 5. Vastleggen van de resultaten van de

; S0P

Handelingsbekwaam team

Overdracht leerlingen
; Betrokkenheid ouders

Ondersteuningsstructuur

Ondersraninecrazm





scherm 9: planning van de activiteiten

3.2.1. Knoppenbalk.
Boven in het scherm vindt u een knoppenbalk, zie scherm 9.
Door met de cursor op de knoppen te staan, verschijnt een korte toelichting. 
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Een activiteit onder de geselecteerde activiteit of ijkpunt toevoegen:  
U krijgt een popup met activiteiten te zien die horen bij het geselecteerde ijkpunt.  Wanneer u zelf activiteiten hebt aangemaakt (zie 4.1.), worden die onder de standaard activiteiten van dit overzicht getoond.

U kunt nu een activiteit kiezen en deze onder het ijkpunt invoegen.
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scherm 10: toevoegen van activiteiten bij een ijkpunt
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Een activiteit boven de geselecteerde activiteit of ijkpunt toevoegen.
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De volgorde van de activiteiten wijzigen door een activiteit naar boven of naar beneden te verplaatsen.
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De geselecteerde activiteit verwijderen.
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Naar een bepaalde datum in de planning gaan.  
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In- of uitzoomen (van dag naar maand naar jaar en omgekeerd).
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Oproepen van de agenda.   

Het is ook mogelijk een agenda bij te houden bij de invoering van de activiteiten, b.v. door het planning van teambijeenkomsten over analyseren van de huidige situatie voor het ijkpunt b.v. Beleid ten aanzien van ondersteuning.
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Scherm 11: de agenda functionaliteit
Door op een dag te gaan staan, bv 10 mei kan een afspraak worden vastgelegd.
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    scherm 12: de agenda nieuwe afspraak

Door op nieuwe afspraak te klikken, kan deze nader worden ingevuld.
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scherm 13: de agenda nieuwe afspraak
U kunt ervoor kiezen bepaalde (soorten) activiteiten een kleur te geven om dit soort activiteit snel terug te kunnen vinden.
3.2.2. De Activiteit editor. 

Voor elke opgenomen activiteit kunt u een activiteit editor openen. U opent de editor door op het potloodje voor de activiteit de klikken (zie scherm 9). Het vak achter het potloodje geeft met een percentage aan hoever de activiteit al is gevorderd.
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scherm 14: de activiteiten editor
In de editor worden onderstaande onderdelen ingevuld:
1. Specificatie; ijkpunt, activiteit, omschrijving en fase worden weergegeven.
2. Tijdplanning; begin en einddatum, duur en percentage gereed. De begin en einddatum kan ook worden ingevoerd door met de tijdsbalk achter de activiteit te schuiven (zie 3.2.).
3. Opmerkingen en suggesties; eigen opmerkingen en suggesties kunnen hier worden ingevoerd.
4. Opbrengsten; naast de opbrengst, ingevoerd door het programma, kunnen ook nog eigen opbrengsten worden toegevoegd.
5. Portfolio; eigen documenten, noties, agenda’s, verslagen enz. kunnen worden binnengehaald vanuit de eigen computer. Geef een naam aan het bestand en blader door uw eigen bestanden, selecteer betreffend document en klik op uploaden.
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scherm 15: uploaden van documenten
6. Inhouden; inhouden kunnen vanuit de kennisbank van het programma worden toegevoegd, nadat op de knop Inhoud toevoegen is geklikt. U kunt deze inhoud ook naar uw eigen harde schijf downloaden, door op het download symbool voor de inhoud te klikken. Door op de I te klikken wordt informatie gegeven  over die inhoud (zie scherm 17)
             [image: image29.jpg]Kwaliteitszorg Beleid Ikpunt

Monitor Beleid Inhoud
Ondersteuningsbeleid Opmerking
Ontwikkelagenda Beleid
test

Files:

Bron

annuleren

[ %

Beleid La.v. ondersteuning
Kwaliteitszorg Beleid
-
& Monitor Basisondersteuning
& schoolmeter Passend Onderwijs

4 Toezichtskader Inspectie PO en VO
2012

4 Waarderingskader PO voor 2017
concept

4 Toezichtskader voor het swv 2013
& parameters en kwaliteitsaspecten
van de inspectie

& Taken en kengetallen van het swy
4 Bestuursmodellen VO

Mijnschool -

selecteer




         
scherm 16: Toevoegen van inhouden
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scherm 17: informatie over een inhoud
7. Uitvoerenden en communicatie; de school geeft per activiteit aan wie op de hoogte gesteld moet worden als een deadline op komst is. De namen van de teamleden worden eenvoudig aangeklikt en zo verschoven naar het vak uitvoerenden. Ook wordt aangegeven wie verantwoordelijk is voor deze activiteit. Daarnaast is ruimte om een extra e-mailadres in te vullen, bijvoorbeeld van de directeur die van bepaalde activiteiten op de hoogte wil blijven. Men kan aangeven hoeveel dagen voor de einddatum de e-mail verstuurd moet worden.
8. In het vak verantwoordelijke kunt u de naam van een teamlid kiezen, die verantwoordelijk is voor deze activiteit. Door op de naam van de teamleden te gaan staan in het vak Voeg (nog ) een uitvoerende toe kunt u teamleden toevoegen aan het vak uitvoerenden. 
9. Doelgroepen; hier wordt aangegeven welke doelgroepen het betreft. Meestal betreft dat het schoolteam.

10. Kosten; aangegeven wordt hier wat de kosten zijn om bepaalde (sub)activiteiten uit te voeren. Dit kan ook betrekking hebben op aan te schaffen materialen.

Dit alles resulteert in een overzicht van activiteiten inhouden en afspraken uitgewerkt in de Activiteit editor (scherm 14).

3.3 Mensen.            
Er wordt een tijdplanning opgezet voor teamleden, die activiteiten gaan uitvoeren. 
De lengte van de lijn geeft aan hoelang er wordt gewerkt door desbetreffend teamlid. 
De dikte van de lijn signaleert aan hoeveel activiteiten door het teamlid wordt gewerkt. Hoe dikker de lijn, aan hoe meer activiteiten het teamlid meewerkt.
Met de schuif kan de periode verkort of verlengd worden (dagen, maanden of jaren).
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scherm 18: planning van mensen in tijd
Als u op een lijn klikt, wordt een popup geopend met detail-informatie over de activiteiten waar de medewerker voor is ingepland  (zie scherm 18).
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scherm 19: detail-informatie ingeplande activiteiten

3.4 Mensactief.
Er wordt ook een overzicht opgesteld van teamleden, die verantwoordelijk en/of uitvoerend zijn voor bepaalde activiteiten.

3.4.1. Overzicht van verantwoordelijke.
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scherm 20: overzicht van verantwoordelijke
3.4.2. Overzicht van uitvoerenden.
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scherm 21: overzicht van uitvoerenden
3.5  Extra informatie. 
Naast de inhouden behorend bij de dertien ijkpunten worden hier inhouden gepresenteerd over onderzoek en advies. Tevens worden hier relevante websites en literatuur aangeboden.
3.4.1.  Extra informatie over literatuur en websites.
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scherm 22: extra informatie literatuur en websites
3.4.2. Extra informatie over onderzoek en advies.
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scherm 23: extra informatie onderzoek en advies
4 Beheer. 
4.1 Activiteiten.
Naast de activiteiten opgenomen in De Partituur kunnen ook eigen activiteiten met opbrengsten worden toegevoegd. Kies uit uitrol menu Gebruikersactiviteiten/inhouden en vervolgens op nieuwe activiteit.
Bij elke nieuwe activiteit wordt vastgesteld voor welke fase deze geldt.
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scherm 24: maken van nieuwe activiteiten
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scherm 25: invoeren van nieuwe activiteiten
4.2  Inhouden.
Naast de inhouden opgenomen in De Partituur, deze zullen steeds verder uitgebreid worden, kunnen ook eigen inhouden worden toegevoegd.
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scherm 26: maken van nieuwe inhouden
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scherm 27: invoeren van nieuwe inhouden
5 Overzichten.
5.1 Eigen schoolbeeld.
Het eigen schoolbeeld zoals opgesteld in hoofdstuk 3 wordt hier weer gegeven.
Dit wordt zichtbaar door de knop scherm aan te klikken. Met de knop pdf wordt een pdf document gemaakt. Dit document kan worden opgeslagen op de eigen computer en worden uitgeprint.
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scherm 28: overzicht eigen schoolbeeld
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scherm 29: PDF document eigen schoolbeeld
5.2 Overzicht activiteiten.
De activiteiten, opgebouwd met behulp van de activiteit editor, worden hier bij elkaar gebracht. Per ijkpunt apart of alle ijkpunten tezamen kunnen worden gepresenteerd.

Dit wordt zichtbaar door de knop scherm aan te klikken. Met de knop pdf wordt een pdf document gemaakt. Dit document kan worden opgeslagen op de eigen computer en worden uitgeprint.
Met de pijltjes toetsen kunnen ijkpunten uit het overzicht worden gehaald door op de ijkpunten te staan. Ga hiervoor eerst op het desbetreffende ijkpunt staan

Ze worden dan niet getoond op scherm en in pdf document.

Tevens kan de agenda, indien deze is ingevuld voor desbetreffende ijkpunt uitgeprint worden als dat aangevinkt wordt.
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scherm 30: overzicht activiteiten
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scherm 31: PDF document overzicht activiteiten
5.3 Planning, per partituur (alleen de ijkpunten).
De tijdsplanning voor de uitvoering van de ijkpunten wordt hier weergegeven.

Dit wordt zichtbaar door de knop scherm aan te klikken. Met de knop pdf wordt een pdf document gemaakt. Dit document kan worden opgeslagen op de eigen computer en worden uitgeprint.
Er kunnen een overzichten worden opgeleverd per dag, per maand of per jaar.

Als voorbeeld wordt hier een overzicht per jaar getoond.
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scherm 32: overzicht planning alleen ijkpunten
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scherm 33: PDF document planning alleen ijkpunten
5.4  Planning per ijkpunt (alle activiteiten per ijkpunt).
De tijdsplanning voor de uitvoering van de activiteiten van een ijkpunt wordt hier weergegeven.

Dit wordt zichtbaar door de knop scherm aan te klikken. Met de knop pdf wordt een pdf document gemaakt. Dit document kan worden opgeslagen op de eigen computer en worden uitgeprint.
Er kunnen een overzichten worden opgeleverd per dag, per maand of per jaar.

Als voorbeeld wordt hier een overzicht van het ijkpunt Beleid t.a.v. ondersteuning per maand getoond.
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scherm 34: overzicht planning activiteiten per ijkpunt
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scherm 35: PDF document planning activiteiten per ijkpunt (hier: beleid ten aan zien van ondersteuning).
5.5 Mensen en activiteiten.
Het overzicht van mensen met activiteiten wordt hier weergegeven.

Dit wordt zichtbaar door de knop scherm aan te klikken. Met de knop pdf wordt een pdf document gemaakt. Dit document kan worden opgeslagen op de eigen computer en worden uitgeprint.
Met de pijltjes toetsen kunnen teamleden uit het overzicht worden gehaald. Ze worden dan  niet getoond op scherm en pdf document.
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scherm 37: PDF document mensen en activiteiten
5.6 Mensen in tijd.
Het overzicht van mensen gepland in de tijd wordt hier weergegeven.

Dit wordt zichtbaar door de knop scherm aan te klikken. Met de knop pdf wordt een pdf document gemaakt.  Dit document kan worden opgeslagen op de eigen computer en worden uitgeprint.
Met de pijltjes toetsen kunnen teamleden uit het overzicht worden gehaald. 

Ze worden dan niet getoond op scherm en pdf document.

Er kunnen een overzichten worden opgeleverd per dag, per maand of per jaar.

Als voorbeeld wordt hier een overzicht per jaar getoond.
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scherm 38: overzicht planning van mensen in tijd
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   scherm 39: PDF document planning van mensen in tijd
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