
 

Planningssite Het Bewaarde Land 
Handleiding voor Vrijwilligers 
Het inplannen en inzien van je inzet als vrijwilliger voor Het Bewaarde Land kan via onze 
planningssite: verwonderme.nl. In deze handleiding vind je een overzicht van de functies op deze 
site en instructies voor het inplannen van je beschikbaarheid. Neem bij vragen contact op met je 
locatiecoördinator (contactgegevens beschikbaar via het startscherm, door op het plusje te klikken). 
 
Ga direct naar… 

► Eerste gebruik 
► Overzicht op de website 

► Gegevens 

► Planning 

► Jezelf inplannen voor een serie 

► Beschikbare serie(s) kiezen 

► Inplannen op data en rol 

 
Eerste gebruik 
Ga naar de website verwonderme.nl. Bij de eerste 
keer dat je de website gebruikt, kies je in het scherm 
(zie afbeelding 1) voor ‘wachtwoord vergeten’. Alle 
volgende keren kun je hier inloggen met je 
wachtwoord. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Er wordt nu een extra veld zichtbaar (zie afbeelding 
2). Vul hier je gebruikersnaam (dit is het e-mailadres 
dat je bij Het Bewaarde Land het opgegeven) in en 
klik op ‘Verzenden’. Je wordt doorgestuurd naar een 
‘wachtwoord vergeten’-pagina.  
 
 
 
Als deze pagina zichtbaar wordt heb je naast je gebruikersnaam een code nodig. Deze code vind je in 
een e-mail die zojuist aan je verzonden is. Vind je de e-mail niet in je inbox, dan zit deze mogelijk in de 
spambox. Kopieer de code uit de mail (dubbelklikken op de code en dan <CTRL>+C of 
rechtermuisknop > kopiëren) en vul op het ‘wachtwoord vergeten’-scherm opnieuw je gebruikersnaam 
in en plak de code in het code-veld (<CTRL>+v of rechtermuisknop > plakken).  
 
Kies een wachtwoord (alle vinkjes voor hoofdletter (etc.) moeten groen zijn) en bevestig het 
wachtwoord door nogmaals hetzelfde wachtwoord in te vullen in het veld ‘Bevestig wachtwoord’. Kies 
‘Pas wachtwoord aan’. Je komt nu opnieuw bij de login-pagina. Je kunt nu inloggen met je 
gebruikersnaam en nieuw gekozen wachtwoord.  

Afbeelding 1 

Afbeelding 2 

https://verwonderme.nl/
https://verwonderme.nl/


 

De knop ‘Start’ brengt je terug naar het startscherm 

De knop ‘Uit’ logt je uit bij de planningssite 

Hier vind je je gegevens.  

Het volgende blok wordt alleen zichtbaar als je op 
het plusje bij ‘Toon meer gegevens’ klikt. 
Onzichtbaar maken/inklappen kan door weer op het 
plusje te klikken. 

Rol(len)  
× = je hebt die rol niet,  = je hebt die rol wel 

Door op de letter te tikken krijg je uitleg van de rol. 
L = Locatiecoördinator, S = Schoolcoördinator,  
D = Dagcoördinator, F = Fleur, W = Wachter, 
H = Hulpwachter  
 
Algemene beschikbaarheid 
Hier kun je de dagen in de week opgeven waarop 
je doorgaans beschikbaar bent. Zo weet de 
locatiecoördinator hoeveel en welke vrijwilligers op 
een bepaalde dag inzetbaar zouden kunnen zijn. 
Een aangevinkt vakje betekent dat je op die dag 
(waarschijnlijk) beschikbaar bent. 

Dit kun je zelf aanpassen door de vinkjes aan of uit 
te vinken. Bevestig door daarna op knop ‘Bevestig’ 
te klikken (zie afbeelding 4). 
 
Voorkeurslocatie en contactgegevens 
locatiecoördinator 
Hier vind je info over jouw voorkeurslocatie en de 
bijbehorende locatiecoördinator. Als je op het 
groene telefoontje klikt (vanaf je mobiele telefoon) 
kun je het nummer direct kiezen en bellen. Klik op 
de envelop om de locatiecoördinator te mailen. 
 

Overzicht op de website 
Nadat je bent ingelogd kom op de onderstaande pagina (afbeelding 3). De website is geoptimaliseerd 
voor gebruik op je mobiele telefoon, maar kan ook vanaf je PC, laptop of tablet gebruikt worden. Bij de 
pagina vind je een korte beschrijving van wat je terug kunt vinden: 

 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Gegevens 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Afbeelding 3 

Afbeelding 4 



 

Planning 
In het blok ‘Geplande inzet’ (afbeelding 5) vind je een 
overzicht van de series waarvoor je staat ingepland, 
vanaf vandaag en verder. Klik op het plusje om series 
waar je eerder aan hebt deelgenomen terug te zien. 
 
Datum = dag van de serie 
Sr = nummer van de serie 
Locatie = waar de serie loopt 
Rol = jouw rol voor die dag 

• F = Fleur 
• W = Wachter 
• H = Hulpwachter 

Co = of je dagcoördinator bent voor die dag ( ja / × nee) 
 
Wanneer je dagcoördinator 
bent, kun je op het groene 
vinkje klikken om meer 
informatie over en 
contactgegevens van de 
deelnemende groep te zien (zie 
afbeelding 6). Zo heb je een 
snel overzicht van praktische 
informatie voor de buitendagen. 
Klik op het telefoonsymbool om 
de leerkracht direct te bellen. 

 
 

Wanneer je geen dagcoördinator bent, 
kun je op het rode kruisje klikken om 
te zien wie de dagcoördinator is 
(afbeelding 7). Hier vind je ook het 
mobiele nummer en optie om te bellen 
(door op het telefoontje te klikken). 
 
Klik weer op het vinkje/kruisje om de info te verbergen. 
 
Je kunt ook op de locatie 
gegevens klikken voor informatie 
over de locatie (afbeelding 8). Klik 
op het huisje (indien aanwezig) 
voor navigatie-aanwijzingen naar 
het huisje van Fleur. Hetzelfde voor 
informatie naar de parkeerlocatie. 
 

Vanuit het blok ‘Plannen van inzet’ (afbeelding 9) kun je op zoek gaan naar beschikbare series. 
Hiervoor dien je eerst de locatie(s) waar je inzetbaar wilt zijn aan te geven. Je voorkeurslocatie is hier 
altijd ingevuld.  
 
Om series voor meerdere locaties te zoeken typ je onder ‘2e locatie’ en eventueel ook ‘3e locatie’ de 
eerste letters van de gemeente waar de HBL-locatie ligt en maak je vervolgens een keuze uit de 
blauwe lijst door op de locatienaam te klikken. 
 
Zodra je de juiste locatie(s) hebt ingevuld, klik je op ‘Zoeken’ om een overzicht van de (beschikbare) 
series op deze locatie(s) te zien.  

Afbeelding 6 

Afbeelding 5 

Afbeelding 7 

Afbeelding 9 

Afbeelding 8 



 

Kolom met rol ‘Wachter’ voor de hele serie (3 buitendagen) 

K
ol

om
 m

et
 d

e 
da

ta
 v

an
 d

e 
se

rie
 

Jezelf inplannen voor een serie 
Beschikbare serie(s) kiezen 
Na een keuze voor één of meerdere locaties en het aanklikken van ‘Zoeken’ opent een nieuw scherm. 
Hierin staan serie(s) waarvoor je jezelf kunt inplannen. Of en hoeveel series er zijn is afhankelijk van 
de locatiekeuze die je gemaakt hebt en in welke fase de planning zit.  
 
Hieronder zie je een voorbeeld van één serie (afbeelding 10). In de bovenste rij staat een overzicht 
met (van links naar rechts) het serienummer, de locatie, de schoolnaam, de groep en het aantal 
leerlingen (tussen haakjes, achter de groep).  
 
Onder deze rij staan per rol kolommen met verschillende rollen. In de meest linkse kolom staat per rij 
de datum waarop de verschillende dagen plaatsvinden. 
 
Helemaal rechtsboven staat een symbool dat aangeeft of de serie open ( ) of gesloten (  ) is voor 
inschrijving door vrijwilligers. Daaronder zie je een overzicht van de data waarop de verschillende 
dagen uit de serie plaatsvinden en de planning. 

 
 
 
In de planning zie je verschillende iconen. Deze staan in de legenda op de site kort toegelicht. 
Hieronder vind je een uitgebreidere toelichting: 
 
 =   jij staat ingepland 

 =   iemand anders staat ingepland 

 =   je kunt jezelf hier inplannen 

 =   er is niemand nodig voor deze rol op deze dag en/of jij mag deze rol niet invullen 

 
Een rode datum betekent dat je die datum al op een andere serie en locatie staat ingepland. 
 
Dag 0 is de uitnodiging in de klas. Hiervoor zijn alleen Fleur en de Assistent van Fleur (doorgaans de 
dagcoördinator) nodig en zijn de overige rollen standaard niet kiesbaar. Dag 1, 2 en 3 zijn de 
buitendagen. Hierbij zijn, afhankelijk van het aantal deelnemende kinderen, 3 – 5 Wachters en een 
Fleur nodig. Daarnaast is alle dagen een dagcoördinator nodig. Dit is een rol bovenop Fleur of 
Wachter. Als dagco heb je dus twee rollen aangevinkt. Tot slot zijn er optioneel twee plekken voor 
Hulpwachters (= wachters in opleiding).  

Afbeelding 10 



 

Inplannen op data en rol 
Wanneer je een serie hebt gevonden waarvoor je jezelf wil inplannen, klik je op het groene symbool 
met het potloodje (rechtsboven). Je komt nu op het scherm ‘Inzet aanpassen’ (afbeelding 11).  

 
 

Je ziet hier alleen de gekozen serie en hebt nu de mogelijkheid om vakjes aan of uit te vinken. De 
iconen zijn hier net iets anders als bij het overzicht van alle series: 
 
 =   jij hebt deze rol en datum aangevinkt 

 =   iemand anders staat ingepland 

 =   je kunt jezelf hier inplannen 

 =   er is niemand nodig voor deze rol op deze dag en/of jij mag deze rol niet invullen 

 
Het inplannen van een rol doe je binnen een paar eenvoudige stappen: 

• Klik op de eerste rij (= dag 1) van een lege kolom (= rol) 
► Alle vakjes uit de kolom (= alle dagen binnen die rol) worden aangevinkt 
► Mocht je een bepaalde dag uit de serie toch niet kunnen, dan kun je jouw aanmelding 

voor deze dag terugtrekken door het vakje ‘wissen’ in de rij van de datum aan te klikken. 
Let op: dit gaat altijd in overleg met de Locatiecoördinator 

• Optioneel: indien je ook dagcoördinator bij deze serie kunt zijn, vink je de vakjes in de een-na-
laatste kolom (onder ‘Dagco’) in. 

• Controleer of je de juiste vakjes hebt aangevinkt 
• Klik wanneer je klaar bent op ‘Aanpassen’ (rechtsonder) om je keuze te bevestigen. 

► Je keert nu terug naar het overzicht van alle beschikbare series. De dagen waarop je 
jezelf hebt ingepland zijn nu terug te zien in dit overzicht en het overzicht van de 
geplande inzet op je startscherm. 

 
 
Neem bij vragen contact op met je locatiecoördinator (contactgegevens beschikbaar via het 
startscherm, door op het plusje te klikken). 

Afbeelding 11 
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