
Hand-out Boekingssysteem (na inloggen) –Koepel Etten-Leur 

Mijn gegevens 

Als je bent ingelogd, zie je onder het kopje ‘Mijn gegevens’ alle gegevens van de school 
terug:  
Onder het tabblad ALGEMEEN staat de algemene informatie van de school en de 
gebruikers. (zoals naam school, adres mail en telefoonnummer. Deze kun je aanpassen 
via het potloodje). 

 

 

Groepen/klassen 

Het is belangrijk om de groepen in te vullen voordat je in het nieuwe schooljaar het 
programma gaat boeken, zodat je direct de juiste klassen en aantallen kunt selecteren. 

• Klik bovenin op het juiste jaartal (voor dit jaar is dat schooljaar 26/27)  

• Je kunt per boeking van een groep/klas e-mailadressen toevoegen. 
Dit is belangrijk, omdat deze leerkrachten dan de reminders ontvangen. Zo 
komen meldingen direct bij de juiste collega’s terecht. 

���� Het e-mailadres van de gebruiker die de activiteit inplant wordt automatisch 
ingevuld, waardoor je als gebruiker de reminders ontvangt. 
Wil je deze niet ontvangen? Verwijder dan je eigen e-mailadres en voeg alleen dat van de 
leerkracht toe. 



 

 

Gebruikers 

Hier bepaal je wie toegang heeft tot het systeem en voeg je gebruikers toe. 

• Alleen jij als ICC’er boekt alles 
of 

• Collega’s krijgen een eigen account en boeken zelf 

Maak hierin een duidelijke keuze die past bij jullie werkwijze. 

���� Controleer dit elk jaar: 

• verwijder accounts van vertrokken leerkrachten 

• houd de gegevens actueel 

 

 

 

 

 

 



Mijn planning 

Dit is jouw totaaloverzicht als ICC’er. 

 

Je ziet hier: 

• Ingeschreven 
Je hebt je aangemeld voor een activiteit → deze wordt eerst goedgekeurd door 
Koepel Etten-Leur. 

• Bevestigd 
De activiteit is goedgekeurd en gaat door. Hier vind je alle geplande activiteiten. 

• Deelgenomen 
Hier vind je alle activiteiten waaraan jouw school heeft deelgenomen. 

 

Vragen? 

Het boekingssysteem is voor ons gemaakt. 

Loop je tegen iets aan, mail of bel ons gerust: koepel@etten-leur.nl. 

 

mailto:koepel@etten-leur.nl

